УТВЕРЖДЕНА 

приказом ГУ-ВШЭ 

от 08.05.07 № 31-07/353 

Инструкция о порядке заказа визитных карточек

1. Инструкция о порядке заказа визитных карточек устанавливает единый 

порядок заказа и изготовления визитных карточек. 
2. Право заказывать визитные карточки за счет средств ГУ-ВШЭ (в пределах 

средств, выделенных в бюджете Управления маркетинговых коммуникаций на эту 

статью расходов) имеют преподаватели и работники иных категорий персонала. 

3. Визитные карточки изготавливаются в одном корпоративном стиле, на 

русскоми английском языках, односторонние, партиями по 100 штук. 

Для заказа визитных карточек на электронный адрес vizitki@hse.ru 

направляется заявка (приложение № 1) в виде прикрепленного файла в формате 

doc., содержащая следующую информацию: 

• ФИО; 

• ученая степень (если таковая имеется); 

• ученое звание (если таковое имеется); 

• должность, 

• адрес, телефон, мобильный телефон (по желанию заказчика), факс, 

электронный адрес корпоративной почты, адрес личной почты (по желанию 

заказчика). 
4. О получении заявки направляется автоответ. Если автоответ не получен, 

заявку следует направить повторно. При непоступлении автоответа после 

вторичного направления заявки следует обратиться к заместителю директора 

информационных технологий по сетевой инфраструктуре Пономареву Денису 

Владимировичу (тел. 771-32-37). 
5. Заявки принимаются до 10 числа каждого месяца. Визитные карточки 

выдаются Управлением маркетинговых коммуникаций в рабочее время с 1 по 10 

число следующего, после подачи заявки, месяца. 
6. Ответственность за неправильно указанные в заявке сведения Управление 

маркетинговых коммуникаций не несет. Заявки, не соответствующие 

требованиям или присланные на другие электронные адреса, исполняться не 

будут. Претензии по этому поводу приниматься также не будут. 
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Приложение №1

Факультет экономики                                                                      Управление маркетинговых 

коммуникаций 

Служебная записка 

Об изготовлении визитных карточек. 

Прошу Вас изготовить визитные карточки на русском языке вколичестве 100 шт.: 

Автономов Владимир Сергеевич

д. э. н., член-корр. РАН, 

профессор, декан факультета экономики

Адрес: Россия, 109028, Москва

Покровский бульвар, 11, оф. 307Ж

Тел: +7 (495) 628-83-68 

Факс: +7(495) 628-83-68 

E-mail: vavtonomov@hse.ru

Декан факультета экономики 





           В.С.Автономов

