组团单位抬头纸
函  号   
××（单位名称）关于××一行×人拟访问
××（国家、地区）的函
（参考模板，可根据具体情况调整）

市外办： 
首段基本要素：简述出访事由、所有邀请方名称、出访主要成员姓名、人数、出访具体时间、出访国家和地区、经停国家和地区、在外停留天数等。示例如下：
为××，应××（国家、地区）××（单位）、××（国家、地区）××（单位）邀请，××（出访主要成员姓名）一行×人，拟于20××年×月×日至×月×日，访问××（国家、地区）、××（国家、地区），途中经停××（国家、地区），在外停留×天。此次出访的主要任务是：
中间段基本要素：按国别或地区详细阐述出访任务。示例如下：
一、访问××（国家、地区）

（一）会见××（国家、地区）××（单位）

简述对方部门情况和双方交往背景。详述出访主要任务和预期成果。双跨团组须在行文中体现参团部门人员出访相关性和必要性。
（二）访问××（国家、地区）××（单位）

……

（三）出席××会议
……

二、访问××（国家、地区）

……

末段基本要素：出访团组信息公开情况，出国（境）经费情况，出国计划量化情况等。示例如下：
根据规定，我单位及各派员单位均已于20××年×月×日至×月×日对××同志等×人赴××、××（国家、地区）团组信息进行了为期×天（不得少于五个工作日）的公示，无异议。此次出访经费由××负担，并已列入20××年度因公临时出国（境）经费预算。
此次出访已列入我单位（或各派员单位）20××年度因公临时出国计划，为全年计划总人次×人次中的第×—×人次（注：执行出国计划量化管理人员作此说明）。
妥否，请审批。
附件：1. 出访人员名单
2. 日程安排
3. ××（国家、地区）邀请函及译文
4. 同意派出函（双跨团组）
5. 因公临时出国（赴港澳）人员备案表（略）
                              （组团单位公章）    
               20××年×月×日    
（联系人姓名、电话号码、手机号码、传真号码）
附件1
出访人员名单
	姓名
	性别
	出生日期
	工作单位
	职务
	级别
	本年度第几次
出国注

	×××
	×
	××年×月×日
	×
	×
	×
	第×次

	×××
	×
	××年×月×日
	×
	×
	×
	第×次


注：该项仅执行出国计划量化管理人员填写
附件2
日程安排（示例1）
	20××年×月×日（星期×）

	
	×: ×
	
	乘×航班离×赴×（国家、地区和城市名）

	
	×: ×
	
	抵达××（国家、地区和城市名）

	
	下午
	
	会见××，就××洽谈

	×月×日（星期×）

	
	上午
	
	访问××，推动××交流合作

	
	下午
	
	出席××会议

	
	×: ×
	
	乘×航班离×赴×（国家、地区和城市名）

	
	×: ×
	
	抵达××（国家、地区和城市名）

	……

	×月×日（星期×）

	
	×: ×
	
	乘×航班离×赴×（国家、地区和城市名）

	
	×: ×
	
	抵达××（国家、地区和城市名）


注：为保证格式整齐，模板已设计表格（边框已调整为白色），建议按模板格式拟写。
日程安排（示例2）
企业人员一年多次出国或半年多次赴港任务，第一次出访日程请按示例1模板拟写，之后出访日程可根据工作实际情况，按周或按月拟写。示例如下：
	×月×日（星期×）至×月×日（星期×）

	
	处理××事务

	×月×日（星期×）至×月×日（星期×）

	
	处理××事务

	……


日程安排（示例3）
企业人员、教学科研人员等出访执行10天以上的企业经营、教学科研等任务，可根据工作实际情况，按周或按月拟写出访任务。示例如下：

	20××年×月×日（星期×）

	
	×: ×
	
	乘×航班离×赴×（国家、地区和城市名）

	
	×: ×
	
	抵达××（国家、地区和城市名）

	×月×日（星期×）至×月×日（星期×）

	
	简述企业经营任务或教学科研任务

	×月×日（星期×）至×月×日（星期×）

	
	简述企业经营任务或教学科研任务

	……

	×月×日（星期×）

	
	×: ×
	
	乘×航班离×赴×（国家、地区和城市名）

	
	×: ×
	
	抵达××（国家、地区和城市名）


附件3
××（国家、地区）邀请函及译文
注：邀请函译文应全文准确对译，包括邀请函签发人职务、姓名等。
附件4
局级单位/区外办抬头纸


同意派出函
市外办：

我单位同意××随××团组于20××年×月×日至×月×日访问××、××（国家、地区），执行××任务，在外停留×天。所需费用由××负担。
此次出访已列入我单位20××年度因公临时出国计划，为全年计划总人次×人次中的第×人次（注：执行出国计划量化管理人员作此说明）。
（局级单位/区外办公章）

                    20××年×月×日   
（联系人姓名、电话号码、手机号码、传真号码）
备注：

1. 此模板为我市各部门处级及以下人员出访向我办行函的格式和内容示意。各部门局级人员出访报市委、市人民政府的请示正文内容请参照此模板拟写，文件格式等其他内容以市委、市政府要求为准。 
2. 我市党政机关、参公管理事业单位局级人员出访，如出访时间、地区安排与年初计划不相符，须附调整计划说明。
3. 组织我市范围外人员参加双跨团组，须事先函商我办履行征求派员单位意见程序。
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