С 27 сентября 2012 года в ЕНИ вводится новая (измененная) форма служебного задания для направления в командировку.

Особо обращаем внимание сотрудников института, работающих на нескольких должностях в ЕНИ и ПГНИУ.

Алгоритм действий:

1. Служебное задание печатается на 1 листе (с обеих сторон)
2. Подписываем у руководителя своего подразделения (зав. НИЛ)

3. Подписываем у руководителя договора, из чьих средств оплачивается командировка (или пишем без оплаты).
4. Для тех, кто работает еще по другой должности, подписываем у руководителя подразделения ПГНИУ (зав. кафедрой) или подразделения ЕНИ (зав.) Если цель командировки соответствует обязанностям по занимаемой должности по совместительству в ПГНИУ, то пишется – командировка. Если не совпадает - отпуск без сохранения заработной платы.
5. Подписываем у начальника ПФО (бухгалтерия)

6. Приносим начальнику ОК или в приемную директора.
Еще раз обращаем Ваше внимание на аккуратность в заполнении служебного задания и командировки, название организации куда едите, должно совпадать с отметкой на командировочном удостоверении (печатью).

Если Вы едете в командировку от Университета:

обязательно со служебным заданием ПГНИУ зайти к начальнику ОК ЕНИ для регистрации по институту (или оставить копию), чтобы не оформлять еще одну командировку по ЕНИ.

Просьба оформлять командировки хотя бы за сутки до отъезда, а не за 2 часа до вылета самолета.

Все возникающие вопросы по заполнению к начальнику ОК ЕНИ

т. 298-16-05 (сот.)

