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Заведующему бюро научной политики ФГН
П.Г. Домбаевой
должность с указанием места работы 
ФИО (в родительном падеже)
телефон


Прошу организовать сопровождение научной конференции «Наименование» (далее – научное мероприятие), проводимой на базе ФГН в период с «ХХ» ХХХХ ХХХХ г. по «ХХ» ХХХХ ХХХХ г. (дата и номер приказа об организации научного мероприятия) в соответствии с заявкой на сопровождение научного мероприятия, а именно[footnoteRef:1]: [1:  Оставьте позиции в списке в соответствии с заявкой на сопровождение научного мероприятия] 

· приобретение авиа/жд билетов для участников научного мероприятия;
· оформление визового приглашения для участников научного мероприятия;
· бронирование размещения для участников научного мероприятия;
· организацию питания для участников научного мероприятия;
· оформление и рассылку писем-приглашений для участников научного мероприятия;
· организацию доступа на территорию НИУ ВШЭ участников научного мероприятия;
· организацию печатных и копировально-множительных работ типографией НИУ ВШЭ;
· размещение информации о научном мероприятии на сайте и в соц.сетях ФГН;
· бронирование аудиторий для проведения научного мероприятия.

Приложения:
1. Заявка на сопровождение научного мероприятия (1 экз. на ХХ л.);
2. Копии паспортов участников мероприятия (при необходимости) (ХХ экз. на ХХ л.);
3. Иные документы и материалы[footnoteRef:2] (ХХ экз. на ХХ л.). [2:  Укажите название] 



Должность с указанием места работы 
ФИО, подпись
Дата


26.09.2023 № 2.4-05/260923-1

Приложение 

Заявка на сопровождение научного мероприятия
(заполняется в соответствии с приказом об организации и проведении научного мероприятия)

	1. Общая информация 

	Полное наименование научного мероприятия 
	

	Реквизиты приказа об организации и проведении научного мероприятия (дата, номер)
	

	Даты проведения 
	

	Место проведения
	

	Ответственный исполнитель (ФИО, контактный телефон)
	

	Количество участников научного мероприятия, чел.
Из них: 
	

	обучающихся
	

	иностранцев (с указанием гражданства)
	

	граждан РФ, не имеющих аффилиации НИУ ВШЭ 
(с указанием ФИО. гражданства и аффилиации)
		№
	ФИО (полностью)
	Гражданство
	Аффилиация

	1. 
	
	
	




	2. Авиа/жд билеты

	Требуется приобретение авиа/жд билетов для участников научного мероприятия? 
	да/нет

	Сроки и маршруты:
	Туда: дата, маршрут (предполагаемый рейс)
Обратно: дата, маршрут (предполагаемый рейс)
Пример заполнения:
Туда: 23.10.2023, Пекин - Москва (Ural Airlines U6804 в 05:35)
Обратно: 27.10.2023, Москва - Пекин (S7 Airlines S76241 в 01:05)

	
	Количество мест:

	
		№
	Фамилия, имя в соответствии с паспортом гражданина РФ либо заграничным паспортом
	Дата рождения
	Серия, номер паспорта
	Дата окончания действия паспорта (для заграничных паспортов)

	1. 
	
	
	
	




	
	Копия паспорта прилагается 󠄀

	3. Визовое приглашение 

	Требуется оформление визового приглашения для участников научного мероприятия?
	да/нет

	Личные данные гостя 1 
		№
	Личные данные 
	Русский
	Английский

	1. 
	Фамилия в соответствии с паспортом
	
	

	2. 
	Имя в соответствии с паспортом:
	
	

	3. 
	Дата и место рождения (страна, город):
	
	

	4. 
	Пол
	
	

	5. 
	Гражданство
	
	

	6. 
	Номер паспорта
	
	

	7. 
	Дата выдачи паспорта
	
	

	8. 
	Дата окончания действия паспорта
	
	

	9. 
	Орган выдавший паспорт
	
	

	10. 
	Место работы, учебы (полное наименование)
	
	

	11. 
	Должность
	
	

	12. 
	Адрес места работы, учебы
	
	

	13. 
	Государство постоянного проживания
	
	

	14. 
	Регион постоянного проживания (город, штат, провинция)
	
	

	15. 
	Адрес места жительства
	
	

	16. 
	Контактная информация (e-mail)
	
	

	17. 
	Сроки приглашения
	
	

	18. 
	Тип визы
	Выберите элемент.
	19. 
	Цель пребывания
	
	

	20. 
	Будет ли иностранный специалист получать гонорар?
	Выберите элемент.
	21. 
	Место получения визы (страна, город)
	
	

	22. 
	Населенные пункты посещения
	
	




	
	Копия паспорта прилагается

	4. Размещение

	Требуется размещение участников научного мероприятия?
	да/нет

	Информация для бронирования размещения
		№
	ФИО (полностью)
	Гражданство
	Дата заезда (после 12:00)
	Дата выезда (до 12:00)
	Тип заказываемого номера
	Форма оплаты

	1. 
	
	
	
	
	Выберите элемент.	Выберите элемент.



	
	Копия паспорта прилагается

	5. Питание

	Требуется организация питания для участников научного мероприятия?
	да/нет

	6. Письма-приглашения

	Требуется письмо-приглашение для участников научного мероприятия?
	да/нет

	7. Доступ

	Требуется организация доступа на территорию НИУ ВШЭ?
	да/нет

	
		№
	ФИО (полностью)
	Адрес с указанием номера аудитории (корпус)
	Дата(ы) входа
	Время входа

	1. 
	
	
	
	




	8. Печатные и копировально-множительные работы (типография НИУ ВШЭ)

	Требуются печатные и копировально-множительные работы?
	да/нет

	Спецификация
		№
	Наименование работы
	Тираж, экз.
	Объем, стр.
	Обрезной формат (А3, А4, А5, др. в мм)
	Печать (1+0, 1+1, 4+0, 4+1, 4+4, др.)
	Материал
	Бумага
	Способ скрепления (клей, скрепка, пружина)
	Доп. отделка (ламинация, кругление, разбор, др.)
	Дата сдачи

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




	9. Сайт и соц.сети

	Требуется размещение информации о научном мероприятии на сайте и в соц.сетях ФГН?
	да/нет


	
		№
	Тип материала
	Дата размещения
	Место

	1. 
	Выберите элемент.	
	




	10. Аудитории

	Требуется бронирование аудиторий/помещений (для основного мероприятия и для организации питания)?
	да/нет

	Информация для бронирования 
		№
	Адрес с указанием номера аудитории (корпус)
	Дата(ы)
	Время

	1. 
	
	
	




	11. Иное

	Для организации научного мероприятия требуется что-то еще?
	



