[bookmark: _для_аспирантов_и]Памятка для аспирантов, магистрантов и студентов,
 направляемых за рубеж 
[bookmark: _Памятка_для_командируемых]
1) При оплате командировочных расходов:
· проезда,
· трансфера,
· проживания в гостинице
необходимо, чтобы в квитанции об оплате или в любых других платежных документах была указана ВАША ФАМИЛИЯ.
Если вы оплачиваете что-либо из вышеперечисленного по банковской карте, то карта должна принадлежать ВАМ ЛИЧНО!!!
При оплате по чужой банковской карте университет расходы
НЕ ВОЗМЕЩАЕТ.
2) При отчёте о загранкомандировке необходимо в течение двух рабочих дней предоставить в организационный отдел управления международного сотрудничества следующие документы:
· заграничный паспорт и направление,
· копию первой страницы внутреннего паспорта и заполненную доверенность на авансодержателя,
· билет (в том числе электронный с переводом) и посадочные талоны, 
· кассовый чек и квитанцию об оплате билета и сервисного сбора / или выписку по карте с указанием фамилии владельца карты и назначения платежа (в случае оплаты по банковской карте),
· ваучер об оплате проживания в гостинице и кассовый чек, если она произведена в СПб, или счёт из гостиницы с переводом и, в случае оплаты по банковской карте, выписку по карте с указанием фамилии владельца карты и назначения платежа.

Все платежи в стране командирования должны производиться в валюте страны командирования.
       В случае изменения сроков отправления/прибытия необходимо предоставить подтверждающие эти переносы документы.

ОЗНАКОМЛЕН.

ФИО (полностью) 
Курс______________факультет / институт_________________________________________ 


Дата					Подпись

Сотовый тел.                                                                                            Дата рождения










[bookmark: _ОТЧЕТ_О_ЗАГРАНКОМАНДИРОВКЕ_1]ОТЧЕТ О ЗАГРАНКОМАНДИРОВКЕ
администрации, сотрудников, преподавателей, аспирантов

1. Фамилия, имя, отчество, должность, контактный телефон
________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________   

2. Принимающая организация, страна
________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________   

3. Сроки командировки: __________________________________________________________________

4. Финансовые условия поездки:
4.1. За счет гранта (какого) ________________________________________________________________
Оплата: проезда, проживания, питания, визы, орг. взноса, стипендия (нужное подчеркнуть)
4.2. За счет принимающей стороны:_________________________________________________________
Оплата: проезда, проживания, питания, визы, орг. взноса, стипендия (нужное подчеркнуть)
4.3. За счет РГПУ им. А.И. Герцена _________________________________________________________
Оплата: проезда, проживания, питания, визы, орг. взноса, стипендия (нужное подчеркнуть)
4.4. За счет личных средств
Оплата: проезда, проживания, питания, визы, орг. взноса, стипендия (нужное подчеркнуть)

5. Цель командировки:
(Переговоры; участие в семинаре, конференции (название), выступление с докладом (тема);        чтение лекций (тема); исследовательская работа (тема); стажировка (тема); иная (указать какая))
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Краткое описание проделанной работы:
- Объем в учебных часах всех видов учебно-образовательной и просветительской деятельности (лекции, занятия, беседы, консультации, выступления с докладом (тема))
- Основные вопросы, обсуждавшиеся в ходе переговоров, ознакомительная поездка, участие в совместном проекте (какой) и др.
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Основные результаты загранкомандировки:
(для учебной работы, для методической работы, для научно-исследовательской работы, для воспитательной работы и др.)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

8. Опишите кратко бытовые условия проживания:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

9. Основные выводы, предложения и рекомендации:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________

10. Где и когда заслушивался отчет о загранкомандировке:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________




Дата                                                                                       Подпись



















[bookmark: _ОТЧЕТ_О_ЗАГРАНКОМАНДИРОВКЕ_]Отчет о  пребывании за рубежом
студентов/магистрантов

1. Фамилия, имя, отчество, факультет, курс, контактный телефон
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________   

2. Принимающая организация, страна
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________   

3. Сроки командировки:__________________________________________________________________

4. Финансовые условия поездки:
4.1. За счет гранта (какого) ________________________________________________________________
Оплата: проезда, проживания, питания, визы, орг. взноса, стипендия (нужное подчеркнуть)
4.2. За счет принимающей стороны:_________________________________________________________
Оплата: проезда, проживания, питания, визы, орг. взноса, стипендия (нужное подчеркнуть)
4.3. За счет РГПУ им. А.И. Герцена _________________________________________________________
Оплата: проезда, проживания, питания, визы, орг. взноса, стипендия (нужное подчеркнуть)
4.4. За счет личных средств
Оплата: проезда, проживания, питания, визы, орг. взноса, стипендия (нужное подчеркнуть)

5. Проведенная работа
5.1. Стажировка
(тема)___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5.2. Языковые курсы (язык, аспекты) ________________________________________________________
________________________________________________________________________________________
5.3. Педагогическая практика (темы) ________________________________________________________
________________________________________________________________________________________
5.4. Обучение в магистратуре ______________________________________________________________
________________________________________________________________________________________
5.5. Включенное обучение
- учебная нагрузка в неделю (кол-во учебных часов):
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
- дисциплины:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5.6. Участие в составе делегации, семинаре, конференции, конкурсе и т.д.
Название: _______________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Итоги выступления с докладом (тема)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Опишите бытовые условия пребывания:
Встреча, проводы_________________________________________________________________________
Стипендия_______________________________________________________________________________
Питание_________________________________________________________________________________
Условия проживания______________________________________________________________________
Обучение________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Выводы и рекомендации с указанием положительных и отрицательных сторон:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Положительные__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Отрицательные___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

8. Где и когда заслушивался отчет о загранкомандировке:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



Дата                                                                                       Подпись










































      





[bookmark: _Доверенность]         Доверенность

Я (ФИО)_____________________________________________________
Студент (аспирант ) …   курса ф-та (кафедры)                           паспорт, серия________________№_____________, выданный________
______________________________________________________________

Доверяю 
Паспорт, серия_______________№______________,выданный________
_____________________________________________________________
 Получить    в    кассе   РГПУ    им. А.И. Герцена     деньги     в        сумме 
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
За ____________________________________________________________
______________________________________________________________
______________________________________________________________
Срок действия доверенности с ………… по ………..

……………г._______________________(подпись)

Настоящая доверенность написана____________________(ФИО доверителя)
В моем присутствии, заверяю:
_______________(должность)____________(подпись)___________(ФИО)


                                                      МП
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