
Инструкция по заполнению заявления на командировку 

Заявление на командировку заполняется сотрудником на основе шаблона, размещенного на 

сайте университета в разделе «Документы > Отдел документационного обеспечения». Шаблон 

содержит поля и выпадающие списки, которые служат для облегчения процесса заполнения 

заявления на командировку и уменьшения количества возможных ошибок. При заполнении 

заявления на командировку настоятельно рекомендуется не переделывать ранее заполненные 

заявления, а использовать шаблон, скаченный с сайта организации. Шаблон содержит несколько 

разделов. 

1. Информация о сотруднике. Заполняемые поля содержат серый текст, являющийся 

пояснением, какую именно информацию следует внести в данное поле. Для занесения 

информации необходимо поместить курсор в данное поле и начать печатать. 

До заполнения После заполнения 

 
 

 

2. Информация о должностном лице, которое будет накладывать резолюцию. Поле «/Выберите 

фамилию/» является выпадающим списком, при нажатии на него мышкой появляется кнопка для 

разворачивания списка 

, 

при нажатии на которую появляется список фамилий должностных лиц. Необходимо выбрать 

фамилию должностного лица, в соответствии с напечатанными ниже красным цветом 

пояснениями. Для сотрудников кафедр курирующим проректором является проректор по учебной 

работе, однако, следует обратить внимание, что в случае всех зарубежных командировок, а также 

в случае командировок руководителя структурного подразделения, заведующего кафедрой, 

профессора, главного научного сотрудника и ведущего научного сотрудника должностным лицом, 

которое накладывает резолюцию, является ректор. После выбора фамилии должностного лица 

все пояснения, напечатанные красным цветом, необходимо удалить. 

До заполнения После заполнения 
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3. Информация о командировке. В данном разделе для внесения информации служат поля и 

выпадающие списки. Поля, содержащие даты, являются элементами управления типа «выбор 

даты», при щелчке мышью на которых появляется кнопка для вызова календаря 

, 

с помощью которого можно выбрать необходимую дату.  

Важно обратить внимание, что в случае оплаты командировки для участия в конференции за счет 

научного гранта, в поле «Цель командировки» должно быть указано, что представляемые 

научные результаты получены в ходе выполнения того же самого гранта, за счет которого 

осуществляется оплата командировочных расходов. При заполнении полей «Вид академической 

мобильности» и «Тип доклада» из выпадающих списков выбираются (без изменений) наиболее 

подходящие значения, если доклад отсутствует, в поле «Тип доклада» следует выбирать значение 

«неприменимо». 

К заявлению следует приложить документ (копию документа), указанный в строке «Основание».  

В поле «Примерная сумма командировочных расходов» должна быть указана общая сумма 

расходов, планируемых на командировку, также должна быть указана детализация (поля 

«оргвзнос», «проезд» и др.), при этом должны выполняться правила арифметики – суммарные 

затраты должны быть равны сумме затрат по каждой позиции («Примерная сумма 

командировочных расходов» = «оргвзнос»+«проезд»+«проживание»+«суточные»). При оплате 

командировочных расходов за счет средств принимающей стороны везде следует указывать нули 

или ставить прочерки, слово «Сумма» оставлять в заявлении не следует.  

В случае участия в конференции, семинаре и т.п., если планируется доклад, содержащий 

результаты фундаментальных исследований, к заявлению должно быть приложено экспертное 

заключение о возможности открытого опубликования (копия), которое указывается в строке 

выпадающего списка «Публичные выступления, открытое опубликование материалов». По 

вопросу получения экспертного заключения следует обращаться в экспертную комиссию 

структурного подразделения, где работает сотрудник. В случае, если доклад содержит результаты 

прикладных исследований, помимо экспертного заключения должно быть получено 

идентификационное заключение, реквизиты которого также должны быть указаны в строке 

выпадающего списка «Публичные выступления, открытое опубликование материалов». По 

вопросу получения идентификационного заключения следует обращаться к работающему в 

структурном подразделении эксперту внутривузовской комиссии экспортного контроля. 

В случае, если в ходе командировки планируется передача образцов, материалов, информации 

зарубежным партнерам, на данную передачу должны быть получены экспертное и 

идентификационное заключения, реквизиты которых должны быть указаны в строке 

выпадающего списка «Передача образцов, материалов, информации зарубежным партнерам». 

В абзаце, описывающем обязательства сотрудника после возвращения из командировки, следует 

оставить только те позиции, которые имеют отношение к данной командировке, руководствуясь 

пояснениями, набранными красным текстом, и удалить все лишнее, включая пояснения. 
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До заполнения 

 

 

После заполнения 

 

 

4. Раздел согласований. В данном разделе следует оставить только те наименования должностных 

лиц, визы которых необходимы для оформления командировки. Все необходимые пояснения 

приведены текстом красного цвета. 
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До заполнения 

 

 

При наведении курсора мыши на выпадающий список «Это выпадающий список» появится 

кнопка, при нажатии на которую происходит раскрытие списка, содержащего перечень всех 

проректоров. В том случае, если в разделе «2. Информация о должностном лице, которое будет 

накладывать резолюцию» выбрана фамилия ректора, из данного списка нужно выбрать 

проректора, который курирует структурное подразделение, в котором работает командируемый 

сотрудник. Если же в разделе «2. Информация о должностном лице, которое будет накладывать 

резолюцию» выбрана фамилия курирующего проректора, данный выпадающий список следует 

удалить.  

После заполнения 

 

 

В случае, если после оставления наименований должностных лиц, визы которых необходимы для 

оформления командировки, возникнет дублирование оставленной должности с должностью 

курирующего проректора, выбранного из выпадающего списка «Это выпадающий список», 

повторяющуюся строку необходимо удалить. Необходимо удалить весь поясняющий текст, 

набранный красным цветом, а также сноску (удаляется путем выделения сноски после слова 

«СОГЛАСОВАНО» и нажатием на клавишу «Delete»). 


