
出国任务请示件的基本格式和要求

    〔20  〕    号          签发人：…… 
组团单位名称
关于×××等×人赴A国B国执行××任务的
请   示
（样式）
          ：

应……的邀请，组团单位十职务十团（组）长姓名一行×人拟于×年×月×日至×月×日赴A国B国执行××任务，在外停留×天。
一、出访目的与邀请方背景

……简要说明出访的必要性和重要性及邀请方的背景。

二、出访的主要任务

（一）访问A国

……简述出访任务，见什么人、谈什么事、拟实现什么预期目标等。

（二）访问B国

内容要求同上。

三、出访人员职责

……简述各出访人员在本单位所从事负责的工作与出访具体任务。三人以上成立临时党支部情况。
xxx同志系xxx（职务），（在本单位所从事负责的工作），代表团团长。此次出访的主要职责：一是；二是；三是。（须写明代表本单位出访的具体任务）
为进一步加强出访期间的教育管理工作，成立XXX赴XXX代表团临时党支部，临时党支部书记由团长XXX同志担任，团组成员XXX、XXX 2名同志为临时党支部成员。临时党支部在出访期间严格执行组织生活制度，做好出访人员的管理监督工作，督促出访人员严格遵守中央八项规定精神、《涉外人员守则》以及出国工作的各项规章制度。团组成员要遵守组织原则和纪律，严格执行请示报告制度，坚持集体行动原则，不得擅自离开集体住地外出活动，对外活动一律服从统一安排，确保如期圆满完成出访任务。

四、出访费用及相关事项

×××一行出访费用由……承担。

该团组已列入洛阳市×年度市厅级团组（县处级以下团组）×号出访计划或企业团组（教学科研团组）×号备案计划；调整使用计划或增加计划等，请予以注明。

×××一行出访信息已在我单位于×月×日－×月×日（原则上不少于5个工作日）公示，无异议。
经研究，我单位拟同意×××一行出访。
妥否，请批示。

附件：1. 代表团名单（加盖组团单位公章）
2. 出访行程（团组长签字）
3. 邀请函（翻译件及复印件）
4. 因公临时出国（境）人员备案表

5. 因公临时出国任务和预算审批意见表

6. 出访人员身份证复印件
7. 其他相关材料
                         组团单位公章

                        年   月   日 

（联系人：            电话：           ）
附件1
代表团名单
	姓名
	性别
	出生年月
	出生地
	工作单位及职务
	对外

身份
	身份证号码

	XXX
	
	
	
	
	无
	

	XXX
	
	
	
	
	无
	

	XXX
	
	
	
	
	无
	

	备注
	无


	附件2
出访行程

组团单位盖章：                         团长审核签名：

	日  期
	日程安排

	2019年X月X日
（星期X）
	乘飞机HU0000从北京(00:00)至XXXX（00:00）。

	2019年X月X日
（星期X）
	上午：XXXX。

	
	下午：XXXX。

	2019年X月X日
（星期X）
	上午：XXXX。

	
	下午：XXXX。

	2019年X月X日
（星期X）
	上午：XXXX。

	
	下午：XXXX。

	2019年X月X日
（星期X）
	乘飞机HU0000从XXXX（14:40）至北京(00:00+1)。

	2019年X月X日
（星期X）
	抵达北京。

	说  明
	1. 须注明国际和国外城市间交通工具及抵、离时间。
2. 未经外事审批部门批准，严禁变更出访路线、延长在国（境）外停留时间。
3. 公务活动要具体详实，若签署协议，须在日程中体现。


由组团单位主要负责人或其委托人签发。
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