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Инициатор СЗ на командировку – подразделение, по заданию которого сотрудник направляется в командировку.
Источник финансирования командировки – бюджет подразделения, по заданию (инициативе) которого сотрудник направляется в командировку (далее - ПЗП подразделения). Возможно софинансирование поездки из разных бюджетов, что подтверждается согласованием руководителей подразделений - держателей бюджетов/ ПЗП.  
В случае, если командировка оформляется по приглашению другого кампуса, источник финансирования поездки определяется из условий приглашения. Если в приглашении есть условие возмещения расходов на командировку от приглашающей стороны, тогда инициатор СЗ на командировку указывает источник финансирования, по которому будет производится возмещение. В противном случае источником финансирования командировки остается бюджет подразделения, по заданию которого сотрудник направляется в командировку.
Подписывающее лицо в СЭД - это командируемый работник.

Шаг 1. Оформляем служебную записку о командировании по утвержденной форме (подразделение, по заданию которого сотрудник направляется в командировку).

Служебную записку о командировании по России необходимо запустить не позднее, чем за 7 рабочих дней до даты начала командировки.
Служебную записку о зарубежной командировке - не позднее, чем за 10 рабочих дней до даты начала командировки.

Шаг 2.  Создаем документ в СЭД «Служебная записка по кадровым вопросам», подвид «О служебных командировках».
2.1. Если есть документ – основание, то скан документа-основания прикладывается к СЗ; 
2.2. В лист ВИЗИРОВАНИЯ включаем: 
- руководителя структурного подразделения, в котором трудоустроен сотрудник с целью получения согласия на отсутствие сотрудника на рабочем месте (если руководителем подразделения является директор НИУ ВШЭ-НН, его не нужно включать в лист визирования);
- руководителя подразделения, бюджет/ПЗП которого является источником финансирования командировки (в случае, если используется бюджет другого подразделения, в лист визирования включаются все соответствующие руководители);
- ведущего специалиста по кадровому делопроизводству Отдела кадров Н.А. Новичкову, 
- начальника Планово – финансового отдела М.А. Алферову,
- заместитель директора, отвечающий за мероприятие.
2.3. В лист рассылки СЗ включить:
- ведущего бухгалтера Бухгалтерии Н.В. Синицыну,
- главного бухгалтера Л.М. Селихову,
- руководителя структурного подразделения, по заданию и за счет которого сотрудник направляется в командировку;
- сотрудника, исполняющего обязанности командируемого.
2.4. После заполнения всех полей, запускаем документ по процессу.

Пример 1. Сотрудник факультета направляется в командировку для участия в конференции по инициативе факультета.
Инициатор СЗ – менеджер кафедры/департамента, на котором трудоустроен сотрудник.
Источник финансирования – бюджет факультета (средства научного проекта)
Лист визирования:   
- заведующий кафедрой / руководитель департамента;
- декан факультета;
- ведущий специалист по кадровому делопроизводству Отдела кадров Н.А. Новичкова, 
- начальник Планово-финансового отдела М.А. Алферова.

Пример 2. Сотрудник факультета направляется в командировку для участия в общеуниверситетском Дне открытых дверей

Инициатор СЗ – Отдел по организации приема в бакалавриат и магистратуру
Источник финансирования – бюджет отдела по организации приема в бакалавриат и магистратуру (ПЗП подразделения)
Лист визирования:
- заведующий кафедрой / руководитель департамента;
- начальник Отдел по организации приема в бакалавриат и магистратуру (если он является инициатором СЗ, то в лист визирования не включаем);
- ведущий специалист по кадровому делопроизводству Отдела кадров Н.А. Новичкова, 
- начальник Планово-финансового отдела М.А. Алферова;
- заместитель директора по организации приема Серова Н.А.

Пример 3. Сотрудник факультета направляется в командировку для участия в общеуниверситетском Дне открытых дверей по инициативе факультета
Инициатор СЗ – менеджер кафедры/департамента, на котором трудоустроен сотрудник.
Источник финансирования – бюджет факультета
Лист визирования:   
- заведующий кафедрой / руководитель департамента;
- декан факультета;
- ведущий специалист по кадровому делопроизводству Отдела кадров Н.А. Новичкова, 
- начальник Планово – финансового отдела М.А. Алферова;
- заместитель директора по организации приема Серова Н.А.

Пример 4. Сотрудник факультета направляется в командировку для участия в олимпиаде со школьниками «Высшая проба» (по приказу Москвы)
Инициатор СЗ – Отдел профориентации, олимпиад и конкурсов
Источник финансирования – бюджет Отдел профориентации, олимпиад и конкурсов (ПЗП подразделения, если нет возмещения от Москвы) /бюджет Москвы (если будет возмещение от Москвы)
Лист визирования:
- заведующий кафедрой / руководитель департамента;
- начальник Отдел профориентации, олимпиад и конкурсов (если он является инициатором СЗ, то в лист визирования не включаем);
- ведущий специалист по кадровому делопроизводству Отдела кадров Н.А. Новичкова, 
- начальник Планово-финансового отдела М.А. Алферова;
- заместитель директора по организации приема Серова Н.А.

Пример 5. Сотрудник отдела международных связей направляется на курсы повышения квалификации, с частичной оплатой командировочных расходов за счет отдела адаптации и развития персонала
Инициатор СЗ – сотрудник отдела международных связей
Источник финансирования – бюджет Отдел адаптации и развития персонала (ПЗП подразделения) – оплата проезда и суточных, центральный бюджет - оплата проживания
Лист визирования:
- начальник отдела международных связей;
- начальник отдела адаптации и развития персонала;
- ведущий специалист по кадровому делопроизводству Отдела кадров Н.А. Новичкова, 
- начальник Планово-финансового отдела М.А. Алферова;
- заместитель директора по финансам, аналитике и организационному развитию Штефан М.А.

