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Необходимо в ИСУ сгенерировать служебную записку (не позднее чем за 7-10 рабочих дней до поездки) (ПРИЛОЖЕНИЕ 1):
1) В ИСУ необходимо во вкладке «документооборот» открыть вкладку «служебные записки», затем «генератор служебных записок», затем «создать»;
2) Карточка служебной записки:
· Тип СЗ – с согласованием;
· В названии обязательно указать «Стерлитамакский филиал. СЗ на командировку …..»
· В какое подразделение – 5500;
· В поле «текст» необходимо вставить текст СЗ;
· Прикрепленные файлы: письмо-приглашение;
· В согласование: 
· декан факультета (искл: колледж; если СЗ от самого декана или документоведа);
· курирующий заместитель;
· планово-финансовый отдел;
· отдел организационного и документационного обеспечения.
3) Периодически необходимо просматривать СЗ во вкладке «генератор служебных записок» (есть ли замечания от согласующих лиц);
**** Ваша СЗ после подписания будет делегирована (директором) в ПФО. 
ПФО на основании вашей СЗ составят смету и прикрепят ее подписанную директором к Вашей СЗ. Вы можете ознакомится со сметой в карточке своей СЗ. 
5) Когда статус служебной записки будет «ИСПОЛНЕНО» (то есть все СОГЛАСОВАЛИ, и ДИРЕКТОР ПОДПИСАЛ (указал в комментарии «разрешить»), необходимо запустить проект приказа (не позднее 5-7 рабочих дней ДО ПОЕЗДКИ) (ПРИЛОЖЕНИЕ 2). 
6) Карточка проекта приказа:
· тип приказа – общий приказ (О);
· подписант – директор;
· ветка документооборота – Стерлитамакский филиал;
· прикрепленные файлы: проект приказа в формате ворд и подписанная СЗ в формате пдф (скачать из ИСУ с помощью кнопки «печать документа»);
· в согласование – курирующий заместитель, ПФО, бухгалтерия, ОПиКО, ООиДО. 
7) Необходимо периодически просматривать генератор приказов (есть ли замечания от согласующих лиц).
8) После подписания приказа директором приказ будет направлен Вам. (вкладка «входящие приказы»).


ПРИЛОЖЕНИЕ 1


Прошу направить в (наименование населенного пункта), (наименование принимающей организации) для участия в конференции «Наука и просвещение» с 10.01.2026 г. по 15.01.2026 г. нижеследующих обучающихся:
	№
	ФИО
	курс
	группа
	форма обучения (очная/заочная)
	Основание обучения (за счет средств федерального бюджета/ за счет средств физических лиц по договору об образовании)
	направление подготовки

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	



Ответственность за организацию проезда и финансовую отчетность возложить на (ФИО, должность ответственного за поездку).
Назначить на период поездки ответственным сопровождающим лицом (ФИО,  должность ответственного за поездку) .

























ПРИЛОЖЕНИЕ 2


МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
СТЕРЛИТАМАКСКИЙ ФИЛИАЛ ФЕДЕРАЛЬНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО БЮДЖЕТНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
«УФИМСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ НАУКИ И ТЕХНОЛОГИЙ»
(СФ УУНиТ)


ПРИКАЗ


00.00.2026						                                                 № 0000
Стерлитамак


О направлении обучающихся в поездку

В соответствии с ч. 3 ст. 28 Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», п р и к а з ы в а ю:
1. Направить в г. Уфа для участия в Республиканском этапе фестиваля студенческого творчества «Студенческая весна-2026» на период с 10.04.2026 г. по 12.04.2026 г.  нижеследующих обучающихся:
	№
	ФИО
	курс
	Группа
	Форма обучения (очная/заочная)
	Основание обучения (за счет средств федерального бюджета/ за счет средств физических лиц по договору об образовании)
	Направление подготовки

	3. 
	ФИО

	1
	ИСТО-11
	очная
	За счет средств федерального бюджета
	44.03.05 Педагогическое образование (с двумя профилями подготовки)

	4. 
	ФИО
	1
	ИН-41
	очная
	За счет средств федерального бюджета
	44.03.05 Педагогическое образование (с двумя профилями подготовки)


Основание: служебная записка заместителя директора по молодежной политике и воспитательной работе А.А. Потапова от 09.04.2026 г. ID 0000000
2. Ответственность за организацию проезда и финансовую отчетность возложить на обучающихся.
3. Назначить на период поездки ответственным сопровождающим лицом заведующего студенческим клубом Карягину Ирму Якобовну.
Ответственным сопровождающим лицам:
· провести инструктаж с обучающимися о мерах безопасности;
· обеспечить наличие аптечки.
4. Деканам исторического факультета Мысляевой Н.С., филологического факультета Мишиной Г.В. освободить обучающихся, указанных в настоящем приказе, на период поездки от учебных занятий с сохранением за ним места обучения и стипендий и иных выплат.
5. Планово-финансовому отделу подготовить и утвердить смету расходов. 
6. Бухгалтерии:
· оплатить расходы согласно смете;
· выдать денежный аванс на оплату расходов по проезду и найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные), в установленном в Университете порядке и размерах;
· выплатить аванс и (или) возместить расходы по проезду и найму жилого помещения, дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), в установленном в Университете порядке и размерах.
7. Обязать обучающихся по возвращении из поездки представить в бухгалтерию в течение 3 рабочих дней авансовый отчёт об израсходованных в связи с поездкой суммах и произвести окончательный расчет по выданному им перед поездкой денежному авансу на расходы.
8. Отделу организационного и документационного обеспечения в срок не позднее 2 рабочих дней с даты издания настоящего приказа довести настоящий приказ до сведения руководителей структурных подразделений (работников), указанных в настоящем приказе. 
9. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя директора по молодежной политике и воспитательной работе Потапова А.А.


Директор							                        И.А. Сыров

