Правила заполнения и оформления документов
1. Заполнять документы необходимо на компьютере.
2. В тексте документов выбрать либо «повышение квалификации», либо «стажировка».
3. Номер мероприятия можно найти на сайте в файле «Мероприятия Программы развития, организационное сопровождение которых обеспечивает Отдел стажировок и мобильности по программе развития»
4. Внимательно вчитываться в содержание каждого пункта.

5. Выделенные курсивом подсказки при заполнении нужно убрать.
6. Обязательно подробно изложить значимость и полезность поездки для университета, указать индикаторы результативности. Перечень индикаторов размещен на сайте (файл «Индикаторы выполнения мероприятий программы»)
7. Размер суточных и максимальная стоимость проживания для зарубежных поездок – можно посмотреть на нашем сайте в файлах «Постановление Правительства РФ от 26 декабря 2005 г. N 812» и «Приказ Министерства финансов РФ от 2 августа 2004 г. N 64н». Размер суточных – фиксированный, стоимость проживания – указана максимальная стоимость, поэтому необходимо заблаговременно уточнить фактическую стоимость проживания в гостинице, в которой Вы намерены разместиться на период обучения/прохождения стажировки.
8. Для включения в реестр заявок на рассмотрение Экспертной комиссии необходимо представить в Отдел стажировок и мобильности по программе развития следующие документы:
•
заявление, 

•
индивидуальный план, 

•
задание
Указанные документы необходимо заполнить и отправить по адресу os.kpfu@mail.ru. После проверки сотрудниками отдела правильно заполненные документы необходимо подписать у заведующего кафедрой и директора (декана) института (факультета). Если Вы  являетесь заведующим кафедрой, то Ваше заявление подписывает только директор (декан) института (факультета).
9. В случае если Ваша заявка одобрена Экспертной комиссией, то через 2-4 дня необходимо подойти в наш отдел и забрать выписку из протокола заседания ЭК, заявку и лист согласования.

10. До отъезда в командировку в Отдел стажировок необходимо представить:

Подписанные оригиналы:

- заявления

- индивидуального плана.

Копии (оригиналы этих документов хранятся у Гузель Ильдусовны (командировка), в бухгалтерии):

- заявки;

- листа согласования;

- задания.

11. По прибытию на место обучения подготовить дневник стажировки (в случае зарубежной стажировки, либо российской, без получения документа государственного образца, подтверждающего прохождение ПК).

12.  По возвращении заполнить информационно-аналитический отчет (в течении 2 недель). В отчете обязательно указать индикаторы и планируемое место нахождения отчетной документации по каждому индикатору.
