	
	У Т В Е Р Ж Д А Ю

Генеральный директор ГО «Научно-практический центр 

НАН Беларуси по материаловедению»

                                       член-корр.НАНБ

           В.М.Федосюк

___.___.20__ г.


РЕГЛАМЕНТ

оформления документов при приеме в НПЦ иностранных делегаций или отдельных иностранцев
Первый шаг: Пишется докладная записка на имя генерального директора Федосюка В.М., визируется у него и отдается в канцелярию;
Второй шаг:  По докладной записке канцелярия готовит приказ;
Третий шаг:  За трое суток (но не менее чем за сутки) подготавливается программа приема в двух экземплярах, один экземпляр передается в ПЗГС Демешко, второй – на вахту дежурному контролеру;
Четвертый шаг : После отъезда иностранцев, ответственный за их прием, в недельный срок готовит отчет (если иностранцы находились несколько дней) или запись беседы (в случае, если иностранцы находились несколько часов).
Поощряется более полное наполнение отчета информацией об иностранцах, посетивших НПЦ.
Программа приема расписывается подробно, отмечая все выделенные вопросы.
Прием организациями иностранцев разрешается в случаях:
1. Наличия международных договоров с Республикой Беларусь;

2. Международных договоров о научно-техническом сотрудничестве с ГО «НПЦ НАН Беларуси по материаловедению»;

3. Решений республиканских органов;

4. Решений Совета Министров РБ;

5. Решений НАН Беларуси;

6. По указанию генерального директора НПЦ.

В иных случаях прием иностранцев осуществляется за пределами НПЦ!!!
ОБРАЗЕЦ
Генеральному директору

ГО «НПЦ НАН Беларуси 

по материаловедению»
член-корр.НАН Беларуси

В. М. Федосюку

Докладная записка

Для ………..(проведения исследований по проекту Ф15Р-005 и обсуждения совместных публикаций и т.п.)…… прошу разрешить прием (коллеги из Московского института стали и сплавов (г. Москва, Российская Федерация) М.М. Салема  с 1 по11 декабря 2015 года).
Назначить ответственным за организацию приёма (в.н.с. лаборатории физики магнитных пленок Труханова А. В.)
Ведущий научный сотрудник 



А. В. Труханов
01.12.2015 
Приказ готовит канцелярия

	
	[image: image1.png]



	

	НАЦЫЯНАЛЬНАЯ АКАДЭМIЯ

НАВУК БЕЛАРУСI
Дзяржаўнае навукова-вытворчае аб’яднанне «Навукова-практычны цэнтр Нацыянальнай

акадэмii навук Беларусi
па матэрыялазнаўству»
ЗАГАД

22.01.2015 № __

	
	НАЦИОНАЛЬНАЯ АКАДЕМИЯ 

НАУК БЕЛАРУСИ Государственное научно-производственное объединение «Научно-Практический центр Национальной академии наук Беларуси по материаловедению»

ПРИКАЗ





г. Мiнск
г. Минск

	О приеме сотрудника из России


О приеме делегации из КНР
О приеме делегации из Польши и т.п.
В период с 1 по 11 декабря 2015 года ГО «Научно-практический центр НАН Беларуси по материаловедению» планирует посетить коллега из Московского института стали и сплавов (г. Москва, Российская Федерация) М.М. Салем для (проведения исследований по проекту Ф15Р-005 и обсуждения совместных публикаций) или для других целей.

В связи с этим

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Назначить Труханова А.В. ответственным за прием и сопровождение М.М. Салема.
2. Ответственному за прием Труханову А.В. разработать и представить на утверждение программу пребывания и проведения переговоров с М.М. Салемом, согласовав ее с заместителем генерального директора по научной и инновационной работе Игнатенко О.В. и руководителем ПЗГС Демешко А.С.
Генеральный директор




В.М. Федосюк

ОБРАЗЕЦ
УТВЕРЖДАЮ 

Генеральный директор ГНПО

 «Научно-практический центр 

НАН Беларуси по материаловедению»





 член-корр.НАНБ

__________________ В.М. ФЕДОСЮК

«_____»_____________2022 г.

ПРОГРАММА ПРИЕМА ИНОСТРАННЫХ ГРАЖДАН

1. Персональный состав делегации (группы) иностранных граждан, (Ф.И.О., должность, звание, полное название организации, какую страну они представляют)

2. Сроки визита:

3. Основание для приема:   
4. Цель визита, проблемы и вопросы для обсуждения:  
5. Перечень лабораторий, которые будут посещать иностранные граждане:

6. Перечень лиц от НПЦ, которые будут участвовать во встрече:
	Дата, день недели
	Время
	Мероприятие
	Ответственный

	01 декабря, вторник
	10:30
	Встреча в аэропорту
	Труханов А.В.

	
	11:00
	Размещение в гостинице
	

	
	12:00
	Обед
	

	
	14:00
	Посещение  НПЦ
	

	
	18:00
	Свободное время
	

	02 декабря, среда
	
	
	


7. Ожидаемые результаты:  

8. Объем и характеристика информации, с которой будут ознакомлены иностранные граждане или которая им будет передана:

9. Номер и дата акта экспертизы на передаваемые иностранным гражданам материалы:

10. Наличие разрешения на вывоз материалов за границу:

Ответственный за прием 

Дата

СОГЛАСОВАНО:
ОМС



Игнатенко О.В.
Рук.ПЗГС


Демешко А.С.
ПАМЯТКА

по составлению письменного отчета о результатах приема иностранцев
Результаты приема иностранных граждан оформляются письменным отчетом или записями бесед с иностранцами, которые готовят принимающие отделы НПЦ НАН Беларуси по материаловедению или выделенные лица.

Письменный отчет должен содержать следующие данные:
1. Ф.И.О. и должности лиц, участников встречи (переговоров) от НПЦ НАН Беларуси по материаловедению.
2. Фамилии, имена и должности иностранцев, какую страну или международную организацию они представляли.

З. От кого исходила инициатива встречи (переговоров) и кто ее санкционировал.

4. Место встречи (переговоров), дата и время.
5. На каком (каких) языке велась беседа (переговоры).
6. Цель встречи и достигнута ли она.
7. Содержание беседы (переговоров).
8. Факты передачи или получения служебной или технической документации (памятные записки, письма, чертежи, нормали, технические паспорта, стандарты, формуляры, схемы, эскизы и т.д.), а также образцов научной продукции.

9. Факты получения или вручения памятных подарков и сувениров.
10. Наличие отклонений от утвержденной программы и на каком основании они допущены.

11. Возможные попытки иностранных граждан использовать свой визит для получения информации по вопросам, не предусмотренным программой посещения.

12. Данные о возможных нарушениях режима секретности посещаемого научного учреждения, которые могли привести к утечке секретной или ограниченного пользования информации.
Рекомендуемое оформление в виде записи бесед:
ЗАПИСЬ БЕСЕДЫ С ИНОСТРАНЦАМИ

_____________________________________________________________________________
(ф.и.о. и должность лица, ведущего беседу от имени НПЦ НАН Беларуси по материаловедению)

_____________________________________________________________________________
(фамилия, имя и должность иностранца)

Проведение встречи разрешил:___________________________________________________
                                                                   (ф.и.о. руководителя, должность)
Встреча состоялась: ____________________________________________________________
                                                                  (место проведения встречи и дата) Продолжительность беседы: с______ часов до _______ часов.
На беседе присутствовали
от НПЦ НАН Беларуси по материаловедению:_____________________________________

_____________________________________________________________________________
с зарубежной стороны:
Беседа велась на ___________________ языке.
В записи беседы отразить вопросы, показанные выше в письменном отчете.
Беседу записал: _______________________________________________________________
                                                           (должность, подпись, ф.и.о.)

_____________________________________________________________________________
(подписи лиц, участвовавших в беседе)

Запись беседы составлена на _________ листах.




Ответственный за прием ______________________
