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МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
 «ДОНСКОЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»

(ДГТУ)

П Р И К А З

«___» __________ 202_ г.





№ ___________

г. Ростов-на-Дону

	О подготовке и проведении приема в ДГТУ (название делегации, ФИО приглашенного лица)


В целях организации приема (делегации, ФИО приглашенных лиц), прибывающей (указать цель визита *)  «___» __________ 20__г.  п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить план мероприятий по подготовке и проведению приема (название делегации) (Приложение № 1).

2. Утвердить программу проведения приема (название делегации) (Приложение № 2).

3. Создать оргкомитет по проведению приема (название делегации) в составе (должность, ФИО).

4. Главному бухгалтеру университета И.А. Соколовой расходы на организацию мероприятия согласно смете (Приложение №3 к приказу) отнести за счет средств (указать источник финансирования).

5. Оргкомитету обеспечить своевременное и в полном объеме выполнение плана организационных мероприятий.

6. Руководителям всех структурных подразделений своевременно выполнять поручения организационного комитета.

7. Начальнику Управления информационной политики Тихине О.В. в трехдневный срок разместить приказ на сайте ДГТУ.

8. Ответственность за исполнение приказа возложить на (должность и ФИО).

9. Контроль исполнения приказа возложить на соответствующего проректора (должность и ФИО).

Ректор




   
                                                   Б.Ч. Месхи

Исп. __________
__________________
Рассылка: все подразделения
Приложение 1
ПЛАН 

мероприятий по подготовке и проведению приема _______________________________________________________________________

(название мероприятия)
	№
	Наименование мероприятия*
	Срок

исполнения
	Ответственный

исполнитель

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	4. 
	
	
	

	5. 
	
	
	

	6. 
	
	
	

	7. 
	
	
	

	8. 
	
	
	

	9. 
	
	
	

	10. 
	
	
	

	11. 
	
	
	

	12. 
	
	
	



* опции: подготовка программы мероприятия, организация встречи делегации, подготовка помещений, организация питания, обеспечение мероприятия бутилированной водой, обеспечение дежурств служб экстренной помощи и охраны правопорядка во время проведения мероприятия, обеспечение делегации транспортом, приобретение памятных подарков, подготовка сметы, фото и видео сопровождение мероприятия, освещение мероприятия на сайте университета и др.

Приложение 2
ПРОГРАММА

проведения приема _______________________________________________________________________

(название мероприятия)
	Дата
	Время
	Мероприятие
	Ответственный

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


 Приложение 3

                                                                           УТВЕРЖДАЮ

Ректор _______________Б. Ч. Месхи

«___» _______________ 20__ г.

СМЕТА

расходов по организации приема

_______________________________________________________________________

(название мероприятия)
	№ 
	Наименование статей/ подстатей расхода*
	Кол-во
	Сумма

	1
	2
	3
	4

	1.
	
	
	

	2.
	
	 
	

	3.
	
	
	

	
	Итого
	
	


  __________________________

  (указать источник финансирования)

_______________                                                                               _______________

     (должность)
                                                                                                          (ФИО)
Гл. бухгалтер








  И. А. Соколова

Начальник ПФУ






            О. Г. Ананова

О подготовке и проведении приема в ДГТУ делегации _____________ – (индекс подразделения)
О подготовке и проведении приема в ДГТУ делегации _____________ – (индекс подразделения)

