单位红头

文件编号：[2018]××号                          签发人：某某

××××××××（单位名称）

关于××等×人（若1人则“等×人”可略去）

赴××××（国家或地区）

执行×××任务的请示

辽宁省人民政府：

应×××××××(邀请人：国家、部门、职务、姓名）的邀请，我单位拟组派×××等×人（若1人则“等×人”可略去）于××××年××月××日至××××年××月××日赴××××××××(国家或地区）进行××××活 动。

邀请单位背景介绍：××××××××××××××××××××××××××××××××××××

××××××××××××××××××××。

出访团组的主要任务是：×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××（要求每个城市都要有出访任务）。

团组成员的任务分工是：×××：×××××××××××××××××××；×××：×××××××××××××××××××；×××：×××××××××××××××××××××××××（要求每个团组成员都要有在本单位负责工作及具体出访任务）。

    一、计划团组

1.行政：该团组（是否）已列入我省年度出访计划，团组编号××。

2.学术：该团组（是否）已列入我校年度出访计划。

3.企业：该团组（是否）已列入我单位年度出访计划。

4.比赛：该团组（是否）已列入国家体育总局等有关单位的年度出访计划。

二、调整计划团组

因×××原因，拟将×××(要写明原计划：团组编号、团长姓名、出访国家）计划调整为×××(要写明调整计划：团长姓名、出访国家）。
三、增加计划团组
因×××原因，该团组未列入本年度出访计划，现申请增加计划。

该团组在外停留××天（其中××国×天、××国×天、××国×天），出访费用由×××(财政负担、对方负担、单位自理、双方承担等）。

该团组已于××月××日至××月××日在派员单位以×××形式进行了公示，公示期间（有无）异议。

该团组成员（有无）携带配偶、子女随行。

妥否，请批示。

附件：1.出访人员名单 

2.出访团组日程

2018年××月××日

(单位公章）

（联系人：             联系电话:              ）
出访人员名单
	序号
	姓名
	性别
	年龄
	工作单位
	职务
	层级
	年内出访次数

	1
	某某某
	男
	50
	某某某某某某某
	主任
	正厅级
	1

	2
	某某某
	男
	50
	某某某某某某某
	副主任
	副厅级
	1

	3
	某某某
	男
	50
	某某某某某某某
	处长
	处级及以下
	1

	4
	某某某
	男
	50
	某某某某某某某
	副处长
	处级及以下
	1

	5
	某某某
	男
	50
	某某某某某某某
	科长
	处级及以下
	1

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


出访团组日程
团组单位盖章：                       团长审核签名：

	日期
	日程安排

	×年×月×日
（星期×）
	上午：沈阳—北京

	
	下午：离境：北京—莫斯科（航班）

	×年×月×日
（星期×）
	上午：移动：莫斯科—圣彼得堡（航班或火车或汽车）

	
	下午：拜访某某学校，并与校长就某某合作项目进行商谈

	×年×月×日
（星期×）
	上午：

	
	下午：

	×年×月×日
（星期×）
	上午：

	
	下午：

	×年×月×日
（星期×）
	上午：莫斯科—北京（航班）

	
	下午：入境：晚上22:30抵达北京

	说明
	1. 公务活动要具体详实；

2. 须写明国家和国外城市间交通工具，并注明抵离时间；

3. 若签署协议，须在日程中体现并附协议文件复印件。


