                                                                                              Приложение 2

                                                                                              к Регламенту заказа и изготовления 

                                                                                              визитных карточек работникам 

                                                                                              и аспирантам

                                                                                              Государственного университета -

                                                                                              Высшей школы экономики
Заявка для самостоятельного
заполнения работником /аспирантом ГУ-ВШЭ данных по визитной карточке

Прошу изготовить визитные карточки на русском / английском языке в количестве 100 шт.: 

	
	
	Примечание

	ФИО
	
	

	Должность, ученая степень и звание
	
	См. пояснение ниже

	Адрес подразделения
	
	

	Рабочий телефон
	
	Один телефон

	Мобильный телефон
	
	Один телефон

	E-mail
	
	Один адрес, только корпоративный

	www
	
	


На визитной карточке указывается должность работника и его ученая степень. Если работник занимает несколько должностей, обязательно указывается должность, занимаемая на полную ставку. При желании работник имеет право заказать несколько видов визитных карточек с указанием разных должностей, включая структурные подразделения дополнительного образования, научные подразделения, лаборатории и т.д.
Если работник занимает должность руководителя (работника) структурного подразделения в составе дирекции, управления или факультета, то в визитной карточке указывается полное наименование его должности, например: «менеджер отдела работы со студентами Управления международных связей».

Профессорско-преподавательский состав не указывает факультет, к которому относится кафедра: «доцент кафедры микроэкономики».

Сотрудники структурных подразделений (научных, дополнительного образования и т.д.), указывают только структурные подразделения: «старший научный работник Института развития образования», «менеджер Фондового центра Высшей школы менеджмента». Руководители структурных подразделений указывают наименования этих подразделений: «руководитель центра экономики школы Института развития образования», «руководитель отдела программ профессиональной переподготовки Института практической психологии».

Ординарный профессор ГУ-ВШЭ имеет право указывать свое звание перед названием должности, например: «ординарный профессор ГУ-ВШЭ, заведующий кафедрой уголовного права». При этом если ординарный профессор занимает должность профессора кафедры, в визитной карточке указывается «ординарный профессор ГУ-ВШЭ по кафедре уголовного права».

Исполняющие обязанностей деканов и заведующих кафедрами в визитных карточках указываются как деканы и заведующие кафедрами.

Аспирант указывает факультет и специальность.
