Додаток 1

до розпорядження міського голови 


від 22.02. 2013р. № 58
Зразок інформування про візит іноземців

«____» ____ 20 __ року № 

На №  

Начальнику управління стратегічного розвитку міста 
Дейнеці Ю.П.
Про візит іноземної делегації

На виконання пп.4.1 (4.2.) розпорядження міського голови від "___" ____ 20__ року № ______ «Про організацію роботи щодо прийому іноземних делегацій, груп та окремих іноземців та направлення делегацій за кордон» повідомляємо, що на «___» ____ 20__ року заплановано візит до Тернопільської міської ради (або до___ ) представників _____________________________________________________________
(найменування установи, організації, підприємства, місто (край) держава)
_____________________________________________________________
1. Склад делегації:

	Посада
	Прізвище, ім’я

	
	

	
	

	
	


2. Час перебування: орієнтовно з ____ до ____ години «___» __ 20_ року.
3. Мета відвідування:_____________________________________________
(зазначити мету візиту)

4. Програма прийому і роботи з іноземцями додається.

_________________
__________                         _________________

           (посада)
      (підпис)
(ініціали та прізвище)
Заступник міського голови-
керуючий справами
О.І. Степанюк 

                                                                                         Додаток 2

до розпорядження міського голови 


від 22.02. 2013р. № 58

ЗРАЗОК

ПРОГРАМА

прийому і роботи з іноземцями

1. Відомості про іноземців. Їхні посади, а також про підприємство, установу, організацію, які вони представляють, терміни перебування на підприємстві, в установі, організації.

2. Мета прийому іноземців. Перелік питань, які плануються для обговорення, а також д
3. одати до програми – інформацію про діяльність підприємства, установи, організації, яка може бути доведена до іноземців або передана їм.

4. Список посадових осіб, відповідальних за прийом іноземців і проведення роботи з ними, а також за виконання інших заходів у зв’язку із візитом (із зазначенням конкретних завдань).

5. Перелік структурних підрозділів підприємства, установи, організації, а також приміщень, цехів, дільниць, лабораторій тощо, які планується відвідати іноземцями.

6. Перелік місць та порядок застосування іноземцями, кіно-, фото-, аудіо-, відеоапаратури, інших технічних засобів.

7. Маршрути і порядок пересування іноземців територією підприємства, установи, організації.

8. Інші необхідні заходи.

Начальник управління 

стратегічного розвитку міста _______________________ 
Ю.П. Дейнека 


(підпис, дата)

Погоджено
Начальник відділу 
кадрового забезпечення      __________________________  В.В. Стандрет 


(підпис, дата)

Заступник міського голови –

керуючий справами
О.І. Степанюк

  Додаток 3

до розпорядження міського голови 


від 22.02. 2013р. № 58

ЗРАЗОК 

ЗВІТ

про виконання програми прийому і роботи з іноземцями

1. Відомості про іноземців, зміст проведених з ними бесід.

2. Інформація, яка використовувалася чи була передана їм, перелік відповідних матеріальних носіїв інформації (документи, науково-технічна документація тощо).

3. Інформація, яка була отримана від іноземців.

4. Відповідні пропозиції та рекомендації за результатами візиту іноземців.

Начальник управління 
стратегічного розвитку міста 
Ю. П. Дейнека 

Заступник міського голови –

керуючий справами

О.І. Степанюк

Додаток 4

до розпорядження міського голови 


від 22.02. 2013р. № 58
Зразок інформування про візит іноземців

«____» ____ 20__ року № 

На №  

Начальнику відділу кадрового забезпечення 

Стандрету В.В.
Про візит іноземної делегації

На виконання пункту 5.3. розпорядження міського голови від «___» ____ 20__ року № ______ «Про організацію роботи щодо прийому іноземних делегацій, груп та окремих іноземців та направлення делегацій за кордон» повідомляємо, що на «___» ____ 20__ року заплановано візит до Тернопільської міської ради (або інше___) представників _____________________________________________________________
(найменування установи, організації, підприємства, місто (край) держава)
_____________________________________________________________
1. Склад делегації:

	Посада
	Прізвище, ім’я

	
	

	
	

	
	


2. Час перебування: з ____ до ____ години «___» ____ 20__ року.
3. Мета відвідування: ______________________________________________
(зазначити мету візиту)

4. Програма прийому і роботи з іноземцями додається.
Начальник управління 

стратегічного розвитку міста 
Ю. П. Дейнека 

Заступник міського голови –

керуючий справами

О.І. Степанюк

Додаток 5

до розпорядження міського голови 


від 22.02. 2013р. № 58

ЗРАЗОК 

ЖУРНАЛ ОБЛІКУ

ділових зустрічей з іноземними делегаціями, групами, іноземними громадянами

Тернопільської міської ради

	№ п/п
	Час перебування
	Прізвища та імена іноземців

(країна, підприємство, установа, організація)
	Мета прийому

(прізвище та ініціали відповідальної за прийом посадової особи)
	Підрозділи підприємства, установи, організації які відвідувалися іноземцями
	Посадові особи підприємства, установи. організації, які брали участь у прийомі
	Підсумки прийому
	Номер справи, тому, аркушів

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Заступник міського голови –

керуючий справами

О.І. Степанюк
