Отчет о приеме иностранных граждан
ОТЧЕТ О ПРИЕМЕ ИНОСТРАННЫХ ГРАЖДАН (далее - отчет) в течение 3 дней после приёма ИГ (окончания их визита) составляется руководителем структурного подразделения, в котором состоялся прием ИГ и передается в УМС.

В отчете указывается:

– должностное лицо или организация, по чьей инициативе состоялся прием;
– дата, место и должностное лицо, давшее разрешение на прием ИГ;

– список ИГ (ФИО, данные паспорта, должность, название и адрес места работы);

– цель приема;

– данные о работниках, и приглашенных лицах, участвующих в приеме;

– содержание и результаты переговоров;

– сведения об информации, ее носителях и образцах продукции, которые были получены от ИГ или переданы им (в случае наступления события);

– другая информация, в также сведения о попытках получения ИГ информации, не определенной программой приема, в т.ч. составляющей государственную тайну.

ВАЖНО!!! Отчет должен содержать исчерпывающую информацию по обсуждаемой тематике. Отчет должен включать в себя информацию по всем встречам, прошедшим в рамках одного визита ИГ.
Приложение 1

Отчёт о проведении приёма иностранных граждан
_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность ведущего беседу от имени российской организации)

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя и должность ИГ)

Проведение встречи разрешил:___________________________________________________

(фамилия, инициалы)

Встреча состоялась:____________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность руководителя структурного подразделения)
Продолжительность встречи с ___ часов до ___ часов, ___ дата. 

На встрече присутствовали:
с российской стороны: ________________________________________________________
(должности, фамилии, имена, отчества участников приема)
_____________________________________________________________________________

с зарубежной стороны:__________________________________________________________

(наименование государства, организации, должности, фамилии и имена, участников встречи)

_____________________________________________________________________________

Беседа велась на _____________________ языке.

Место для записи беседы:

В записи беседы отражаются следующие вопросы:

1) существо беседы;

2) факт передачи или получения служебной или технической документации (памятные записки, письма, чертежи, нормали, технические паспорта, стандарты, формуляры, схемы, эскизы и т.п.);

3) факты получения или вручения памятных подарков и сувениров.

Если беседа записана на двух и более листах, указывается в конце записи беседы фамилия, имя, отчество и должность лица, записавшего беседу, а на обратной стороне последнего листа записи беседы делается поэкземплярная разметка.

_____________________________

_____________________________

(подписи лиц, участвовавших в беседе)

Беседу записал: 

_____________________________

(должность, фамилия, имя, отчество, подпись)

Запись беседы составлена на ________________ листах.

Руководитель _______________________ 

