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Алгоритм процесса МЭРТ.11-2008 «Организация визитов иностранных делегаций в Чувашскую Республику и официальных делегаций Чувашской Республики в зарубежные страны»

	Блок-схема
	Вид деятельности
	Ответственный за вид деятельности
	Срок выполнения
	Потребитель
	Записи

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




	Решение об организации визита
	министр
	в соответствии с поручением
	СПМ
	поручение, зафиксированное в СЭД

	
	1.Получение письма о намерении посетить ЧР или приглашение


	Руководитель СПМ
	в соответствии с поручением
	СПМ
	письмо, приглашение

	

	2. Согласование сроков визита с КМ ЧР и АП ЧР


	Руководитель СПМ
	не более трех дней
	АП ЧР и КМ ЧР
	согласование АП ЧР и КМ ЧР

	


	3. Согласование сроков визита с иностранными партнерами, формирование состава официальной делегации


	Ответственный специалист СПМ
	не более 20 дней
	СПМ
	регистрация в СЭД исходящей информации

	

	4. Информирование принимающей стороны о целях визита, составе делегации  и сроках пребывания
	Ответственный специалист СПМ
	в течение 1 дня
	Иностранные партнеры (принимающая сторона)
	регистрация исходящих писем в СЭД

	

	5. Информирование МИД РФ о предстоящем визите
	Ответственный специалист СПМ
	не менее чем за 15 дней до планируемого визита
	МИД РФ
	регистрация исходящих писем в СЭД

	


	6.Формирование сметы расходов на организацию визита и определение оператора подготовки визита


	Ответственный специалист СПМ
	не менее чем за 3 дня до визита
	Руководитель СПМ
	смета расходов, согласованная с бухгалтерий

	
	
	
	
	
	

	

	7. Подготовка документов на получение разрешения на выезд в иностранное государство


	Ответственный специалист СПМ
	в соответствии с установленными сроками
	МИД РФ, консульский отдел (посольства) иностранного государства
	получение виз членами официальной делегации

	
	8. Организация транспортного обеспечения, проживания, формирование сувенирной продукции


	Ответственный специалист СПМ
	не менее чем за 3 дня до визита
	СПМ
	регистрация исходящих писем в СЭД, договора на обслуживание, транспортные документы и т.д.

	
	9. Подготовка приглашений для въезда иностранных партнеров в Россию
	Ответственный специалист СПМ
	не более трех дней со дня обращения (полученного поручения)
	МИД РФ, иностранные партнеры
	приглашения на въезд в страну

	
	10. Подготовка справочно-информационных материалов о стране и членах делегации


	Ответственный специалист СПМ
	не менее чем за 3 дня до визита
	Органы исполнительной власти ЧР, члены делегации
	аналитическая справка, информационное сопровождение на сайте

	
	11. Разработка и согласование проектов (соглашение, протокол), подписание которых планируется в ходе визита


	Ответственный специалист СПМ
	не менее трех месяцев
	АП, КМ
	проект нормативного акта

	
	12. Разработка проекта программы проведения визита


	Ответственный специалист СПМ
	не более 15 дней
	АП, КМ
	проект программы пребывания

	
	13. Согласование пакета документов (проекта программы, проекта нормативного документа  и информационных материалов) у министра.

В случае необходимости внесение изменений и дополнений


	Руководитель СПМ
	в течение 1 дня
	Министр
	завизированный пакет документов министром

	
	14. Внешнее согласование проекта программ визита и нормативного документа.

В случае необходимости внесение изменений и дополнений


	Руководитель СПМ
	не более трех дней
	АП ЧР, КМ ЧР
	письмо в АП ЧР, КМ ЧР, отметка в СЭД

	
	15. Согласование программы визита и нормативного акта с иностранными партнерами, при необходимости внесение изменений


	Ответственный специалист СПМ
	не менее трех месяцев
	Иностранные партнеры
	проект программы визита, проект Соглашения

	
	16. Формирование согласованного пакета документов (программа визита, согласованный нормативный документ)


	Ответственный специалист СПМ
	не менее чем за 3 дня до организации визита
	АП ЧР, КМ ЧР,

органы исполнительной власти ЧР, иностранные партнеры
	программа визита, проект Соглашения

	
	17. Проведение визита
	Руководитель СПМ
	в соответствии с программой пребывания
	АП ЧР, КМ ЧР,

органы исполнительной власти ЧР, иностранные партнеры
	информация в СМИ

	
	18. Подготовка отчета по итогам визита


	Руководитель СПМ
	не более 15 дней после окончания визита
	КМ ЧР, МИД РФ
	отчет

	
	Мониторинг за работой процесса (сбор и регистрация данных для последующего анализа)
	Владелец процесса
	в соответствии с РК
	ПРК
	отчет о результативности процесса
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Вход
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Если визит в ЧР





из ЧР
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Если оператор визита не определяется
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Если нормативные документы не подписываются
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Если вносятся изменения
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Мониторинг











Выход



























































































































































































































































































































































































































































































































