	Факультет____________

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

от _______20__ № ________ 
	Ректору БНТУ

Харитончику С.В.



На основании (указать документ, на основании которого проводится прием) прошу Вашего разрешения принять в БНТУ с __.__.20__ по __.__.20__ делегацию ________________ в количестве __ человек согласно списку (далее – делегация) и сопровождающих лиц (если имеются, список).
Цель визита: ________________________________________________
В связи с вышеизложенным прошу дать указание:

- Выделить (если необходимо) для проведения переговоров и презентаций (указать аудиторию и дату).
- Начальнику ЦИТ Протасевичу А.А. установить в ауд.___ мультимедийное оборудование (экран, проектор, ноутбук) для проведения презентаций (если необходимо).
- директора филиала БНТУ НИПИ Трепачко В.М. подготовить и провести презентации БНТУ и филиала БНТУ «НИПИ», а также организовать посещение выставки научных достижений ученых БНТУ (если необходимо, по согласованию).
- Заведующему общежития № 2 Башан А.А. обеспечить проживание ____ с_______ по ___________ (оплата за счет _____________).
- Начальнику центра питания БНТУ Пузику А.В. организовать (если необходимо, указать когда, где, за чей счет ) кофе-брейк или питание на __ человек.

 - Начальнику ПЭУ Таратун Г.В. составить и утвердить смету расходов по приему делегации (указать расходы: сувениры, кофе-брейк, питание, транспортное/культурное обслуживание и др.).

- Главному бухгалтеру БНТУ Малевич И.Х. оплатить расходы по приему делегации за счет внебюджетных средств БНТУ, согласно утвержденной смете.
- Начальнику службы безопасности БНТУ Ануфриеву Ю.В. обеспечить въезд и стоянку на территории БНТУ транспорта, доставляющего делегацию, а также порядок во время проведения переговоров (при необходимости). 

- Ответственным за прием прошу назначить ______________________
Декан ___________





Ф.И.О.
