

	Наименование автора 	Comment by Дудорова Надежда Валерьевна: Указывается наименование структурного подразделения инициатора изменения структуры НИУ ВШЭ, который направляет служебную записку или, если служебная записка направляется за подписью президента НИУ ВШЭ, вице-президента НИУ ВШЭ, первого проректора, проректора, старшего директора по направлению деятельности, директора по направлению деятельности, указывается – Руководство.


СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
_________ № _________
	Ректору Н.Ю. Анисимову


	
[bookmark: создание]О создании в структуре НИУ ВШЭ / филиала НИУ ВШЭ
<наименование создаваемого структурного подразделения/структурной единицы>
	

	

Уважаемый Никита Юрьевич!

В связи с <обоснование предложения об изменении структуры НИУ ВШЭ> прошу Вас вынести на рассмотрение учёного совета НИУ ВШЭ вопрос о создании с <число месяц год> в структуре НИУ ВШЭ/в структуре <наименование филиала НИУ ВШЭ> <наименование создаваемого структурного подразделения/структурной единицы>.	Comment by Дудорова Надежда Валерьевна: Дата создания указывается с учётом времени, необходимого для принятия решения, оформления и согласования документов.
Рекомендуем закладывать как минимум две недели с даты проведения ученого совета. 

В связи с созданием <наименование создаваемого структурного подразделения> НИУ ВШЭ/филиала НИУ ВШЭ:
- требуется / не требуется выделение дополнительного финансирования;
- требуется / не требуется выделение помещения[footnoteRef:1]. [1:  1) в случае необходимости выделения помещений: в лист визирования служебной записки необходимо включить проректора В.В. Минину, 2) в случае если не требуется выделение помещений, укажите где будет размещено создаваемое структурное подразделение (единица).
] 






	Приложение: 
	

	1. Проект Концепции <наименование создаваемого структурного подразделения> НИУ ВШЭ/филиала НИУ ВШЭ;
2. Проект решения учёного совета НИУ ВШЭ;	Comment by Дудорова Надежда Валерьевна: Формы проектов решений учёного совета НИУ ВШЭ размещены на странице Дирекции по правовым вопросам  https://legal.hse.ru/prikaz.
3. Проект положения о <наименование структурного подразделения> НИУ ВШЭ/<наименование филиала НИУ ВШЭ>;
4. Проект изменения к штатному расписанию, финансово-экономическое обоснование;	Comment by Дудорова Надежда Валерьевна: ФЭО прилагается в случае необходимости выделения дополнительного финансирования в связи с изменением структуры НИУ ВШЭ. 

Форма ФЭО и инструкция по её заполнению размещены странице Финансовой дирекции https://fd.hse.ru/servisy/podrazdeleniyam/finansovo_ekonomicheskoe_obosnovanie 

5. Сведения о <наименование структурного подразделения> (заполняется на каждое создаваемое структурное подразделение);
6. Проект договора (соглашения) со сторонней организацией (в случае создания структурного подразделения на основании договора со сторонней организацией, в том числе совместно).
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Наименование должности
подписывающего лица								И.О. Фамилия
