Национальный проект «Образование»
Процедура по подготовке командировочных документов на стажирование или повышение квалификации

1. Оформляются документы:

1.1. Заявление (форма на сайте СГАУ)

1.2. Задание (форма на сайте СГАУ)

2. Документы передаются координатору проекта, в рамках которого осуществляется мероприятие.
3. Координатор проекта представляет документы на рассмотрение на заседании экспертной группы.

4. При положительном решении выписка из заседания экспертной группы представляется на обсуждение в совет программы.

5. При положительном решении совета оформляется командировочное удостоверение, которое вместе с заявлением и заданием, подписанными директором инновационной образовательной программы, и оригиналом приглашения (или иного документа, подтверждающего готовность другой стороны принять сотрудников СГАУ) направляется на подпись ректору.
При подготовке стажировки на российском предприятии с предприятием оформляется договор о стажировании. Осуществляется оплата договора установленным порядком.

При выезде за рубеж:

 - оформляется приказ по университету о командировании (проект приказа вносит начальник международного отдела);

 - в соответствии с действующими правилами оформляется виза.
Копии всех оформленных документов исполнители передают в дирекцию ПРОГРАММЫ заместителю директора по организационным вопросам Прохорову А. Г.
Оплата расходов (билеты, проживание, суточные, оформление визы и т. д.) осуществляется в установленном в университете порядке.

После возвращения из командировки и отчета перед бухгалтерией СГАУ в дирекцию программы передаются:

- копия оформленного авансового отчета (при зарубежной командировке - ксерокопия с отметками в загранпаспорте);

- отчет о прохождении стажировки, повышении квалификации и т. д., в котором описываются возможности использования полученных знаний для решения задач инновационной образовательной программы, копию отчета передают в управление образовательных программ (Балтушкиной Л. В., ком. 310 корп. 3а);
 - сертификат о повышении квалификации, диплом, удостоверение или иной документ, свидетельствующий о повышении квалификации.
