



（单位名称）关于（团长职务、姓名）率团
访问（国别或地区）的请示

市委/市政府/市外办：(按团组级别和审批权限选择主送单位)
应（外方邀请单位）邀请，（单位规范名称、团长职务、姓名）一行（几）人拟于某年某月某日至某月某日赴（某国、某地区）访问，在外停留（几）天（含离抵境当日）。
代表团出访任务：略。（分类分条表述；描述出访任务时可视情况阐明出访任务的背景情况、历史成果等体现出访必要性的内容；需体现出访人职务与出访任务相关性、职责分工合理性；如有签署协议等，需说明履行的审批程序，如已经市委市政府批准或单位党委（党组）等会议审议通过等字样）。
列入年度出访计划情况、经费来源情况、公示情况及结果、行前教育情况等。（如：此访已列入我单位年度出访计划，出访期间所需食宿费、境外交通费、国际旅费、公杂费及其他费用由XX承担，如使用专项经费或科研项目经费，需写明经费项目名称；如经费来源多渠道，需分别写明。派出单位将在出访前对出国（境）人员进行行前教育，此访已按规定公示，无异议。
妥否，请批示。（如报市委件，改为“特此请示”）

附件：出访人员名单

   
             （单位名称）
             （日期）
             （盖章）
（联系人：姓名，电话号码）




备注：
1.“主送机关”根据团长的级别确定。团长为市委序列的局级人员，“主送机关”写市委；团长为市政府序列的局级人员，“主送机关”写市政府；处级及以下人员“主送机关”写市外办。
2.国际组织或人名等应使用规范中文译文。
3.不应将香港、澳门特区与其他出访国家简单并列，应使用规范简称，如“香港特区”。请示标题应写为“（单位规范名称）关于（职务）（团长姓名）率团访问（国别或地区规范名称）并赴香港/澳门特区的请示”。如单独赴港澳，不加“特区”。
4.请示件须由报送单位主要负责人签发，主要负责人出访的，由单位其他负责人签发。
5.请示文件的排版格式等须严格按照机关公文规范书写。
[bookmark: _GoBack]6.双跨团组、培训团组等行文可在上述框架下依实际情况合理调整表述方式。
7.备注内容不作为模板一部分，实际书写时须删去。
附件

出访人员名单

张  某  男  1975年6月5日
长春市某局局长
李某某  男  1978年8月7日
长春市某局某处处长
王  某  男  1990年10月10日
长春市某局某处一级主任科员、翻译






备注：
1.姓名、性别、出生年月日、所在单位、部门、职务（职级）须书写完整准确，人员身兼数职的须依序列全。该页和出国系统录入的成员信息、邀请函内人员信息、人员备案表中所填信息、身份证信息，以上五处相应信息须保持一致。
2.“附件”黑体三号顶格，后无冒号；“出访人员名单”宋体二号加粗居中，上下各空一行；人员信息部分使用三号仿宋，注意对齐方式。
3.备注内容不作为模板一部分，实际书写时须删去。
