	 № п/п
	Документы к авансовому отчету студента

	1
	Копия приказа на командировку (обязательно должен быть указан срок командировки и материально-ответственное лицо за предоставление авансового отчета)

	2
	Основание для направления в командировку (письмо, приглашение, положение и т.д.)

	3
	Смета расходов 

	4
	Представление на возмещение расходов (если не было выдачи аванса)

	5
	Проездные документы (авиа билеты с посадочными талонами, в случае приобретения на сайте электронных ж/д билетов, необходимо взять к ним посадочные купоны, билеты на автобус и т.д.)

	6
	Кассовые чеки к проездным документам

	7
	Документы о проживании в гостинице (счет, ваучер о бронировании, договор и т.д.)

	8
	Кассовый чек об оплате гостиницы

	9
	Выписка с банка или справка о банковской операции (в случае приобретения билетов и оплаты за гостиницу безналичным путём)

	10
	При отправлении за границу: ксерокопия загранпаспорта (страница с фотографией и с визой выбытия из РФ и прибытия в РФ).

	11
	Первичные документы, составленные на иностранных языках, должны иметь перевод документов на русский язык на отдельном листе бумаги с построчным переводом


ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ:
1. Срок предоставления авансового отчета в течении 3-х рабочих дней от даты возвращения из командировки;

2. Все командировочные расходы безналичным путём должны быть строго с карт студентов, направленных в командировку, или материально-ответственного лица, назначенного приказом.  
3. К авансовому отчету должны быть приложены оригиналы документов, подтверждающие расходы.                                                         
