Процедура оформления стажировки

на 1-10 дней

Для оформления командировки на срок до 10 дней (включительно) необходимы следующие документы:
1. докладная записка

2. задание 

3. план стажировки

4. приглашение или письмо от принимающей организации (с переводом на русский язык в случае, если письмо составлено на иностранном языке)
5. приказ

6. командировочное удостоверение.

Первому проректору подаются на рассмотрение документы, указанные в пп.1-4
При положительном решении, отдел международных связей готовит совместно с командируемым приказ о командировании.

После подписания приказа первым проректором отдел кадров регистрирует приказ и готовит командировочное удостоверение, а бухгалтерия оформляет авансовый расчет командировочных расходов.

на 11 и более дней

В случае командирования более 10 дней необходимо дополнительно получить согласие Министра образования на стажировку. Таким образом, процедура состоит из следующих этапов:

а. Первому проректору подаются на рассмотрение документы:

1. докладная записка

2. задание 

3. план стажировки

4. приглашение (письмо от принимающей организации)

5. письмо в Министерство образования.

б. При положительном решении в Минобразования отвозятся письмо и копия приглашения.
в. При положительном решении Министра образования, отдел международных связей готовит совместно с командируемым приказ о командировании.

После подписания приказа первым проректором отдел кадров его регистрирует и готовит командировочное удостоверение, а бухгалтерия оформляет авансовый расчет командировочных расходов.
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Кафедра NNN












Ректору БГУИР
Богушу В.А.
ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

г.Минск

01.10.2018 г.
О направлении на стажировку Иванова И.И.
Прошу разрешить направить Иванова Ивана Ивановича, преподавателя кафедры N, инженера-электроника (0,5 ст.) НИЛ 0.1, в N-ский технический университет (NNN), г. N, Польша, для прохождения стажировки.
Срок командирования составляет N дней, с 01.10.2018 г. по 01.10.2018 г.
В ходе стажировки Иванов И.И. ознакомится с N-ским техническим университетом, направлениями образовательной и научно-исследовательской деятельности университета, организацией учебного процесса, опытом по взаимодействию с предприятиями частного сектора. Планируется посещение лекционных, практических и лабораторных занятий на кафедре … NNN, круглый стол с сотрудниками кафедры, проведение презентации об образовательной и научно-исследовательской деятельности БГУИР и кафедры NNN, обсуждение перспектив сотрудничества (совместные публикации, руководство магистрантами и аспирантами, чтение лекций и др.).
Результаты стажировки Иванова И.И. будут использованы при организации лекционных и практических занятий на кафедре NNN, а также при проведении НИР в НИЛ 0.1.
Предполагаемые к оплате командировочные расходы:

1.
Проживание (общежитие)
4000 долл. США
2.
Суточные
2000 долл. США
3.
Медицинское страхование (Белгосстрах)
30 долл. США
4.
Проезд по маршруту Минск-Москва-Минск (поезд, купе)
200 BYN.

Итого:
15 000 долл. США 

Прошу разрешить оплату всех указанных командировочных расходов за счет бюджетных средств университета.
Прошу сохранить Иванову И.И. среднюю заработную плату по основному месту работы и совместительству в НИЧ БГУИР.
Основание для командирования – приглашение NNN и план стажировки (прилагается).

Контактные телефоны командируемого работника:

Раб. +375 (17) 222-22-22
Моб. +375 (29) 222-22-22 

Зав. кафедрой NN









П.П. Петров
УТВЕРЖДАЮ

Ректор БГУИР
___________ В.А. Богуш
«____» ___________ 20__г.

ЗАДАНИЕ

на служебную командировку за границу

1. Фамилия, имя, отчество



2. Названия учреждения
Учреждение образования

«Белорусский государственный университет информатики и радиоэлектроники»

3. Должность






4. Страна







и срок командирования



5. Цель командировки:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Предполагаемые результаты:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________






_______________________




Дата








(подпись командируемого)

Руководитель структурного подразделения
 ________________

Ф.И.О.

__.__.20__
[на гербовом бланке БГУИР для писем]

Министерство образования

Республики Беларусь

О направлении на стажировку

Учреждение образования «Белорусский государственный университет информатики и радиоэлектроники» просит разрешить направить на стажировку Иванова Ивана Ивановича, доктора физико-математических наук, профессора кафедры NNN, научного руководителя ГБЦ 00-0001 и ГБЦ 00-0002, в Университет г. NN (Италия) в рамках Международного рамочного соглашения о культурном и научном сотрудничестве от 01.10.2018 г.
Срок командирования: N дней, с 01 …бря 2018 г. по 01 …бря 2018 г. 
В ходе стажировки Иванов И.И. ознакомится с направлениями образовательной и научно-исследовательской деятельности и материально-технической базой университета, организацией учебного процесса, опытом по взаимодействию с предприятиями частного сектора. Планируется посещение лекционных, практических и лабораторных занятий, круглый стол с ведущими учеными и преподавателями в области …, проведение презентации об образовательной и научно-исследовательской деятельности БГУИР и кафедры …, обсуждение перспектив сотрудничества (совместные публикации, руководство магистрантами и аспирантами, чтение лекций и др.).
Также Ивановым И.И. будет собран материал по современным аспектам в применении программируемой логики для использования в лекционных курсах «… и …» и «…», читаемых для студентов факультета…, а также курса «Научные основы …», читаемого для магистрантов из числа иностранных граждан, обучающихся на английском языке.
Все командировочные расходы за счет бюджетных средств университета.
Ректор







                                            В.А. Богуш
телефон и фамилия исполнителя письма
	
	
	УТВЕРЖДАЮ:

	
	
	Ректор БГУИР
_______________В.А.Богуш
«___»_____________20___ г.


ПЛАН СТАЖИРОВКИ

______________________________________________________________

(Ф.И.О.)

_____________________________________________________________________________________________________________

(Должность)

_________________________________________________________________________________________________

(Кафедра)

Место стажировки: ___________________________________________________

       (организация, учреждение, предприятие, отдел, кафедра и др.)

Сроки стажировки  _с «___»_____________по_«____»________________20___ г.__

(даты)

Цель стажировки: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Перечень работ при прохождении стажировки:

	№ п/п
	Наименование работ
	Срок исполнения

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


«____» ___________ 20__ г.              ___________                  _________________






        (подпись)


(Ф.И.О. работника)

План утвержден на заседании кафедры ____________________________________________       

                                                                        (наименование кафедры, дата, протокол №).

Заведующий кафедрой                   _____________ 
         ________________

                                                             (подпись)                                              (Ф.И.О.) 

В принимающей организации назначен руководитель стажировки _____________________ _____________________________________________________________________________                         

                   (Ф.И.О. должность)                                                                                 (приказ №  дата).

	
	
	УТВЕРЖДАЮ:

	
	
	Ректор БГУИР
_______________В.А.Богуш
«___»_____________20___ г.


ПЛАН СТАЖИРОВКИ

Иванов Иван Иванович
доцент кафедры N,
заместитель декана … по научной и методической работе 

Место стажировки: N-ский политехнический университет (NNN – аббревиатура)
Сроки стажировки: с NN …бря 2018 г. по NN…бря 2018 г.

Цель стажировки: ознакомление с направлениями образовательной и научно-исследовательской деятельности NNN, материально-технической базой университета (факультетов N и N); обсуждение перспектив сотрудничества (обмен студентами и преподавателями, совместные публикации, руководство магистрантами и аспирантами, чтение лекций и др.) между NNN и факультетом … БГУИР.
Перечень работ при прохождении стажировки:

	№ п/п
	Наименование работ
	Срок исполнения

	1
	Прибытие в г. N. Обзорная экскурсия по кампусу NNN.
	дата

	2
	Изучение структуры факультетов … и ... 
	дата

	3
	Изучение рабочих учебных программ специальностей и учебных программ курсов, изучаемых на факультете информатики и электротехники.
	дата

	4
	Изучение технического обеспечения  и методики обучения специалистов на факультете ... Посещение главного здания библиотеки. Обсуждение возможностей дистанционного обучения: системы управления курсами или виртуальной управляющей среды (Moodle system, e-learning courses).
	дата

	5
	Знакомство с учебной и научной деятельностью преподавательского состава факультета ... Круглый стол совместно с сотрудниками факультетов  …  NNN.
	дата

	6
	Убытие.
	дата


«____» …бря 2018 г.              






И.И. Иванов
План утвержден на заседании кафедры  NNN  01.10.2018  протокол  №5.  

Заведующий кафедрой  NNN



 
         П.П. Петров
В принимающей организации руководителем стажировки назначен профессор NNN Джон Смит.

УТВЕРЖДАЮ

Ректор БГУИР

___________ В.А. Богуш
«____» ___________ 20__ г.

ОТЧЕТ

о прохождении стажировки
1. Фамилия, имя, отчество

2. Названия учреждения
Учреждение образования

«Белорусский государственный университет информатики и радиоэлектроники»
3. Должность
4. Страна
    и срок командирования


5. Цель командировки:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Достигнутые результаты и выводы:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________
7. Попыток со стороны иностранных граждан и других лиц в получении информации, не предусмотренной программой приема, целью и заданием на командировку в служебной и внеслужебной обстановке не было.

______________






_______________________




Дата







(подпись командируемого)

Руководитель структурного подразделения

 ________________

Ф.И.О.

__.__.20__

