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Оборотная сторона
ОФОРМЛЕНИЕ СЛУЖЕБНОГО ЗАДАНИЯ ДЛЯ НАПРАВЛЕНИЯ В КОМАНДИРОВКУ

Служебное задание оформляет работник, который направляется в командировку

1. Указывается  фамилия, имя, отчество работника

2. В графе 1 «структурное подразделение» указывается наименование подразделения, в котором работник работает (кафедра, отдел, центр)

3. В графе 2 «должность» указывается должность, занимаемая работником

4. В графе 3 «страна, город» указывается СТРАНА и город, куда направляется работник

5. В графе 4 «организация» указывается наименование организации, в которую направляется работник

6. В графе 5 «дата начала» пишется дата отбытия работника из г. Рязани в соответствии с проездными документами (указывается та дата, которая стоит в билете как дата отбытия). 

7. В графе 6 «дата окончания» пишется дата прибытия в г. Рязань (НЕ дата отбытия из города, куда был направлен работник и НЕ дата окончания мероприятия)

8. В графе 7 «срок всего» указывается количество календарных дней продолжительности командировки (от даты отбытия из г. Рязани до даты прибытия в г. Рязань включительно)

9. В графе 8 «срок не считая времени нахождения в пути» указывается количество календарных дней без учета времени нахождения в пути. Например: дата отбытия из г. Рязани в г. Санкт-Петербург 01.06.2018 г., дата прибытия в г. Санкт-Петербург 02.06.2018 г., дата отбытия из г. Санкт-Петербург 04.06.2018 г., дата прибытия в г. Рязань 05.06.2018 г. Таким образом всего календарных дней командировки  5, а не считая времени нахождения в пути 3.

10. В графе 9 «организация-плательщик» указывается организация, за счет которой командируется работник (если все командировочные расходы производятся за счет университета, то пишется краткое наименование, которое есть в бланке служебного задания в верхней части; если какие-то расходы берет на себя принимающая сторона, то это так же прописывается в графе организация-плательщик)

11. В графе 10 «основание» указывается документ, на основании которого принято решение о командировке (служебная записка руководителя, приглашение, программа курса дополнительного профессионального образования, конференции, семинара и т.п.)

12. В графе 11 «содержание задания» прописывается цель, с которой работник направляется в командировку.

Служебное задание согласовывается руководителем структурного подразделения, к нему прикладывается служебная записка руководителя структурного подразделения о направлении работника в командировку или личное заявление работника (в которых должно быть указано: место и наименование организации куда командируется работник, цель и срок командировки), а также документы являющиеся основанием для командировки (служебная записка, программа курса повышения квалификации, приглашение на конференцию или иное мероприятие и т.п.). Указанные документы сдаются работнику отдела кадров. ответственному за оформление командировок для последующего утверждения у ректора. После утверждения ректором, служебное задание возвращается в отдел кадров, где издается приказ о командировании. Обращайте внимание, что на согласование, оформление и издание приказа уходит в среднем 2-3 дня. Учитывайте данный факт при оформлении документов.

Для получения аванса (денежных средств на командировку и на билеты перед отъездом) необходимо забрать служебное задание из отдела кадров и передать в бухгалтерию (223 кабинет). Если аванс не требуется, то после приезда из командировки работник должен в течение 3 рабочих дней забрать служебное задание из отдела кадров и передать служебное задание вместе с проездными документами в бухгалтерию, предварительно заполнив графу 12 «краткий отчет о выполнении задания» и подписав заключение о выполнении задания у руководителя структурного подразделения.
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Служебное задание

для направления в командировку и отчет о его выполнении

Табельный номер

фамилия, имя, отчество

Структурное   Должность Командировка Основание

подразделение  (специаль- место назначения дата срок (календарные дни) организация -

ность, не считая  плательщик

профессия) страна, организация  начала окончания всего времени

 город нахождения

в пути

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Кафедра 

гуманитарных 

дисциплин

Доцент Россия. ФГБОУ ВО    03.06.2018 07.06.2018 5 5ФГБОУ ВО Программа

г. Москва Первый МГМУ РязГМУ конференции

им.  Минздрава

И.М.Сеченова России

Содержание задания (цель) Краткий отчет о выполнении задания

11 12

Заполняется после прибытия из командировки

Принято участие в конференции, получен сернтификат участника

Руководитель

 

структурного Работник

подпись

подразделения заведующий

 

кафедрой

подпись Веревкин И.М.

личная подпись

задание выполнено в полном объеме

Руководитель

 

ректор подпись

зав

.

каф подпись

Веревкин И.М.

организации должность личная подпись расшифровка подписи

"  09  "  ______________июня____________ 2018    г.



Заключение о выполнении задания

должность                     личная подпись                расшифровка подписи подразделения

Руководитель

 

структурного

Калинин Р.Е.

Кузнецова Галина Николаевна

Участие в X международной конференции по философии

Форма по ОКУД

по ОКПО ФГБОУ ВО РязГМУ Минздрава России

                 должность         личная подпись          расшифровка подписи
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