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报送材料要求
一、必要材料

请示文（含附件：出访人员名单和出访日程）

邀请函及翻译件
公示证明材料
经费表（我方负担经费和双方负担经费均须提供）
二、其它辅助材料
参加展会须由相应部门批准材料；

超龄人员在职证明；

教学科研经费其他辅助材料证明；

培训团组须有国家外专局批准材料；

司法、公安等相关系统必须有上级主管部门批准材料；
经贸洽谈、项目推进团组应填写《拟洽谈项目列表》；
高校团组校内审签表；
其它有必须保存的辅助材料。
单  位  红  头
文件编号：〔2023〕XX号              签发人：某某     

关于XXX（单位规范名称）XXX（职务）XXX（姓名）等X人（若1人则“等×人”可略去）访问XXX（国家名称）并赴香港/澳门特区执行XX任务的请示   
中共辽宁省委员会/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××××××（国家名称）并赴香港/澳门特区进行××××活动。

邀请单位简介
×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。

出访团组主要任务

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××（要求每个城市都要有出访任务）。

团组成员任务分工

×××：××××××××××××××××××××××；×××：×××××××××××××××××××××；×××：××××××××××××××××××××××××××××（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）。

四、计划执行情况（以下内容三选一）
（一）计划内团组

1.行政及厅级学术：该团组（是否）已列入我省年度出访计划。

2.处级及以下学术：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。

5.公安、纪检办案等：该团组（是否）已征得中央主管部门批准。
（二）调整计划团组

因×××原因，拟将×××（要写明原计划：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（需附增加计划请示）。

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

单位全称（公章）                                                    2023年ⅹⅹ月ⅹⅹ日
（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
	某某某某某某某某某某某
	主任
	正厅级
	0

	2
	某某某
	男
	50
	某某某某某某某某某某某
	副主任
	副厅级
	0

	3
	某某某
	男
	50
	某某某某某某某某某某某
	处长
	处级及以下
	0

	4
	某某某
	男
	50
	某某某某某某某某某某某
	副处长
	处级及以下
	0

	5
	某某某
	男
	50
	某某某某某某某某某某某
	科长
	处级及以下
	0

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	注：

1.年龄按照出访时实际生日计算。

2.年内出访次数不包含本次。


出访团组日程
组团单位盖章：           团长审核签名：（本人亲笔签名）
	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）（转机不出机场）

	×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，占行程2/3以上；

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本复印件。


单  位  红  头
文件编号：〔2023〕XX号                  签发人：某某     

××××××××（单位名称）

关于×××等×人（若1人则“等×人”可略去）赴××××（国家全称）并赴香港、澳门特区参加×××的请示

中共辽宁省委员会/辽宁省人民政府：

根据××××××××（组团单位名称、征求意见函文号）赴××××××××双跨团组征求意见函，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）并赴香港、澳门地区进行××××活动。

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

团组成员任务分工

×××：××××××××××××××××××××××；×××：×××××××××××××××××××××；×××：××××××××××××××××××××××××××××（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）。
三、计划执行情况（以下内容三选一）

（一）计划内团组

1.行政：该团组（是否）已列入我省年度出访计划。

2.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。（需附增加计划请示）
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

单位全称（公章）                                                    2023年ⅹⅹ月ⅹⅹ日

（联系人：                联系电话：            ）
单  位  红  头
文件编号：〔2023〕XX号                  签发人：某某      

标题（二号方正小标宋）

主送单位（三号仿宋）：

正文内容（三号仿宋）
一、一级标题（三号黑体）

（一）二级标题（三号楷体）

1.三级标题（三号仿宋）

附件：1.出访人员名单

          2.团组日程

单位全称（公章）                                                    2023年ⅹⅹ月ⅹⅹ日

（联系人：                联系电话：            ）
单  位  红  头
文件编号：〔2023〕XX号              签发人：某某     

  ×××××××（单位名称）

关于增加因公临时出国（境）计划的请示

（注：建议优先调整团组，若无团组再与我办沟通联系，同意后再起件！）
中共辽宁省委员会/辽宁省人民政府：
由于××××××××的原因，未能列入年度因公临时出国（境）计划，现申请增加（厅级、处级及以下）出访计划。新增计划为：由×××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（要写明增加计划：团长姓名、职级、出访国家）。

该出访团组经费由（财政负担、对方负担、单位自理、双方承担）（如由财政负担，是否在预算调整），并已经（省、市、县财政部门）批准增加经费。

增加计划的主要依据是：××××××××××××××××××××××；×××××××××××××××××××××；××××××××××××××××××××××××××××；××××××××××××××××××××；××××××××××××××××××××（要求说明团组出访的必要性、出访的主要任务及出访后预计取得的成效）。

 妥否，请批示。

单位全称（公章）                                                    2023年ⅹⅹ月ⅹⅹ日

（联系人：                联系电话：            ）

单  位  红  头
  ×××××××（单位名称）

关于对×××××××情况的说明

中共辽宁省委员会/辽宁省人民政府：

根据因公临时出国（境）有关文件精神，按照省政府外办办理要求，现就××××××××情况进行如下说明：

××××××××××××××××××××××；×××××××××××××××××××××；××××××××××××××××××××××××××××（必须按照办件人员提出的疑问，严肃认真地进行说明，同时，视需要提供必要材料证明）。

特此说明。 

      单位全称（公章）                                                    2023年ⅹⅹ月ⅹⅹ日

（联系人：                联系电话：            ）

因公临时出国（境）团组出访前信息公示表

填报单位（公章）：             公示日期：X年X月X日--X年X月X日
	出访团组名称
	

	团长姓名
	
	职 务
	

	出访团组成员
	所 在 部 门
	职 务

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	拟访国家或地区
	

	拟出访日期
	
	出访天数
	

	出 访 团 组 任 务
	

	往 返 航 线
	

	日 程 安 排
	

	邀 请 单 位
	

	经 费 来 源
	
	预 算
	

	注：此表只用于公示证明材料，具体公示内容按照文件要求进行公示。


辽宁省国家工作人员因公临时出国（境）

出访情况报告

填报单位（公章）：　　　　　　　填报日期：　　年　　月　　日
	组团单位
	

	团长姓名

单位及职务
	

	批准出访国家（地区）
	
	批件号或

确认件号
	

	重点任务
	

	批准在外

停留天数
	
	实际在外  停留天数
	

	实际任务执行情况公示

	出境时间
	年   月   日
	入境时间
	年　　月　　日

	实际使用经费 (人民币/万元)
	

	公示方式

网站/单位公示栏/

其他
	
	是否存在违纪情况

（如有另附说明）
	

	归国公示
	 　  年    月   　日至     年  　 月  　 日止

	团长签字
	本总结报告中所有内容真实可信，且不涉及依照法律法规和有关规定需要保密的内容和事项，可予以公开，本人自愿承担提交虚假信息所产生的一切后果。

年　　月　　日


注：1.省内单位组织的因公临时出国（境）任务的，该总结报告由团长签字并加盖团组单位公章；

2.辽宁省外事管理服务大厅（出管处）　联系电话：024-86899094。
团长签字：
关于报送XXX出访XXXXXX情况的报告

××××××××××××××××××××××，经省委/省政府批准，应××××××××××××××××××××××邀请，×××（团长）率××××团组于××××年××月××日至××××年××月××日赴上诉国家（或地区）。现将出访情况报告如下：
一、出访的基本情况

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××

二、主要任务及访问成果
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××
出访体会及建议

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××

特此报告。 

（联系人：                联系电话：            ）
因公临时出国（境）团组执行中央八项规定及其实施细则精神报告表

请点击链接打开

[image: image1.emf]2023版因公临时 出国（境）团组执行中央八项规定及其实施细则精神报告表.xls




_1234567890.xls
表一

		

		因公临时出国（境）团组执行中央八项规定及其实施细则精神报告表

		组团单位：

		团组成员名单（姓名和单位职务）		在外停留时间（离抵境日期）		出访国家/地区		经停国家/地区		是否擅自延长在外停留时间或变更出访日程		是否安排打前站或团外团		是否安排中资机构、留学生等迎送		是否安排超标准住房或乘坐交通工具		是否违规安排活动、接受宴请、旅游等活动		是否收受内部或外方礼品，如何处理

		填表日期：								填表人及联系电话：

		全体成员签字：

		填表说明：

		1.表内所有栏目需如实填报，如无该项信息请填“无”，如“有”需作出说明；
2.“在外停留时间”栏内容按“共X天，XXX年XX月XX日离境，XXX年XX月XX日抵境”格式填写；
3.填表说明：“出访国家/地区”注明具体到访国家或地区名称；
4.“经停国家/地区”指需办理出入境手续的经停国家或地区，不出机场中转的填写“无”；
5.收受的礼品请注明馈赠方，礼品名称及如何处理；
6.本表需全体团员签字确认。

		辽宁省因公临时出国（境）违规违纪电子信箱：								waibanspc@163.com



waibanspc@163.com




