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Служебная записка 
на оформление приказа «О приеме иностранного гражданина (делегации)»
Прошу принять:
	Название организации
	На русском
	

	1. 
	На английском
	

	Страна, город


	

	ФИО иностранных участников, должности

(или список (Приложение 1)
	На русском 
	

	
	На английском
	

	Контактные данные: 
телефон, E-mail 
	

	Паспортные данные

(копия паспорта/-ов предоставляются на отдельном листе)
	

	Цель визита 

(нужное подчеркнуть)
	Работа по проекту

Консультации

Научная стажировка

Повышение квалификации

Подготовка публикаций

Участие в конференции

Проведение семинара

Чтение лекций

Развитие ОД 

Рабочий визит

Участие в семинаре

Официальный визит



	Цель визита 

(описать подробно)
	

	Сроки визита

	С                                                         по

	Тематика информации, предоставляемой от СПбПУ
	

	Маршрут следования, место проведения приема (корпус, помещение)
	

	Ответственный за прием

(Ф.И.О., должность, подразделение, контактный телефон)
	

	Оплата пребывания 
	Из средств делегации
	

	2. 
	№ л/сч подразделения СПбПУ
	№ л/сч        
Приложить смету расходов – Приложение 2

	Руководитель подразделения
_____________________________                 __________________________ / _________________________

                    должность



    подпись                                                 расшифровка



Руководитель л/с
_____________________________                 __________________________ / _________________________

                    должность



    подпись                                                 расшифровка

К служебной записке необходимо приложить программу приема, подписанную руководителем подразделения, краткие сведения об организации, копии паспортов иностранных граждан


Обязательно представить отчет «О проведении приема» в течение 3-х рабочих дней. 
Приложение 1
	№ п/п
	ФИО
(на русском и английском)
	Должность 
(на русском и английском)
	Место работы

(на русском и  английском)
	Страна
	Контактный телефон/
e-mail

	1
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	


Приложение 2
Предварительная смета расходов по приему …
(Согласно Положению о представительских расходах)
	№
	Направления расходования средств
	Предварительная сумма представительских расходов (руб.)

	1.
	Проведение официального приема (завтрак, обед и т.п.)
	00 руб.*0 чел.

	2.
	Транспортные услуги
	00 руб./час* 00 часов

	3.
	Культурная программа
	

	4.
	Иные расходы, в том числе:
	

	
	
	

	
	Итого:
	00000 руб.


