Наименование организации

План подготовки деловой поездки
	№

п/п
	Наименование
	Сроки исполнения

	1
	Получение и уточнение информации деловой поездки (цели, сроки, место, время)
	22.03.2022

	2
	Согласование программы пребывания с принимающей стороной
	23.03.2022

	3
	Организация транспорта
	27.03.2022

	4
	Составление списка необходимых для поездки личных и служебных документов, материалов
	30.03.2022

	5
	Покупка билетов
	27.03.2022

	6
	Выбор гостиницы
	30.03.2022

	7
	Заключение договора с гостиницей на оказание гостиничных услуг (проживания, питания и трансфера)
	31.03.2022

	8
	Подготовка служебных документов и материалов, необходимых руководителю 
	02.04.2022

	9
	Оформление приказов: о командировании; о возложении обязанностей в порядке совмещения должностей на период отсутствия основного работника
	04.04.2022

	10
	Получение указаний от руководителя о неотложных делах, которые необходимо сделать в его отсутствие
	04.04.2022

	11
	Отмена всех важных встреч руководителя, назначенных на дни его командировки
	09.04.2022

	12
	Оформление авансового отчета после возвращения руководителя
	29.04.2022


