Порядок документооборота

при оформлении командировки в Научном Управлении ТГУ
Служебная командировка – это поездка работника по распоряжению работодателя для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы на срок не более 40 дней. В командировку с оформлением документов по Научному управлению  направляются  работники ТГУ (штатные и совместители всех подразделений ТГУ, включая ОСП)  только за счет средств, проходящих по Научному управлению.
1. При оформлении командировки заполняются следующие документы:

· Служебное задание

· Приказ о направлении сотрудника в командировку

· Заявление на выдачу аванса c указанием реквизитов пластиковой карты

· Табель учета рабочего времени
      Бланки документов находятся в ком.302, 309 Главного корпуса ТГУ  и на сайте     

Научного Управления ТГУ.
2.  При заполнении служебного задания необходимо заполнить ВСЕ  графы,  а также содержание задания, по которому едет командированный сотрудник и которое должно соответствовать тематике источника средств. Научный руководитель НИОКР подписывает заявление на аванс. Служебное задание подписывает руководитель структурного подразделения (декан или зав. лаб.). На служебном задании рекомендуется  написать контактный телефон командированного сотрудника для  быстрого решения проблем, в случае их возникновения.
3. Экономист Научного управления (ком. 309)  проверяет  целевое назначение командировки,  подтверждает наличие денежных средств («шифрует»), визирует служебное задание и заявление на аванс. После этого документы передаются  специалисту отдела кадров НУ  (ком. 302).

4. На основании приказа о       направлении в командировку специалистом управления кадров НУ  выписывается командировочное удостоверение и весь пакет документов передается   в приемную.

5. Все документы подписываются проректором по НР или начальником НУ.  После этого   заявление на аванс, служебное задание и табель учета рабочего времени передаются в бухгалтерию НУ, командировочное  удостоверение передается 
специалисту управления кадров НУ. Командировочное удостоверение является документом, удостоверяющим время пребывания в служебной командировке. В каждом пункте назначения делаются отметки о времени прибытия и убытия, которые заверяются подписью ответственного должностного лица (с расшифровкой!) и  печатью. Командировочное удостоверение в течение трех дней выдается  сотруднику в ком 302. 

6.  После возвращения командированный заполняет в служебном задании  графу «Краткий 
отчет о выполнении задания». Неправильно в данной графе писать «Задание выполнено», 
для этого существует отдельная строка в правом нижнем углу документа – «Заключение о 
выполнении задания». В графе 12 необходимо писать именно отчет сотрудника, например: 
«договор с заказчиком заключен, № договора…» или « выступил с докладом на 
конференции» и т.д. После этого руководитель делает заключение о выполнении задания и 
ставит свою подпись. Если сроки командировки были изменены, необходимо переделать

табель на новые сроки. В командировочном удостоверении ставится отметка о прибытии       (ком. 302). Составляется авансовый отчет с приложением служебного задания, табеля, командировочного удостоверения и документов, 
подтверждающих произведенные расходы, который подписывается руководителем 
НИОКР и сдается в бухгалтерию НУ в течение 3 дней после возвращения после 
командировки.
