附件4：

注：红色标注为必填内容，本表格及邀请函等相关附件材料需一式四份。
因公出国、赴港澳任务审批表

	团组名称
	必填
	团  组

负责人
	必填（出访第一人）
	人数
	必填

	出访国家或地区：  必填           停留必填 天

途经国家或地区：                 停留     天
	启程

时间
	必填    年

月

	邀请单位
	必填

	费用来源
	派员单位自理

	双跨团组

组团单位
	
	征求意

见文号
	

	出访目的

具体任务
	出访目的与具体任务附后。

团组已列入201X年度计划，出访经费已列入年度因公出国（境）预算。

本团组此次出国（境）的吃、住、行等社会化服务由XXXX公司承担。
团组已于201X年XX月XX日至XX日在XX进行公示，无异议。
翻译说明（姓名、联系方式、相关说明）（本内容也可附在出访目的与具体任务之后）


省级审批部门意见

	经

办

人

意

见
	
	处

领

导

意

见
	

	办

领

导

意

见
	


人 员 名 单

	序号
	姓名
	性别
	身份证号码
	工作单位
	职务

（职称）
	人员性质
	对外

身份
	届内出访时间、国家（地区）

	1


	 刘xx
	女
	123…
	平湖市…

对外：平湖市…

（党内职务必须有对外身份，其他不需要）
	书记
	公务员
	理事
	上次2011年9月英法，本届第一次

（副处级干部以上填写）

	2


	
	
	
	
	
	
	
	

	3


	
	
	
	
	
	
	
	

	4


	
	
	
	
	
	
	
	

	5


	
	
	
	
	
	
	
	

	6


	
	
	
	
	
	
	
	

	7


	
	
	
	
	
	
	
	

	8


	
	
	
	
	
	
	
	

	9


	
	
	
	
	
	
	
	

	10


	
	
	
	
	
	
	
	


经办人：张连根     联系电话：0573-82512219    传真：0573-82512200
	出

访

单

位

意

见
	同意出访。

                                    单位（盖章）

	
	文号
	
	签发人

（签名）
	必填

	
	联系人
	必填
	电话
	必填
	传真
	必填

	主

管

部

门

意

见
	       签发人（签名）：              单位（盖章）



	县（市

区）

政府

或市

主管

部门

意见
	                                    单位（盖章）

	
	文号
	平政外〔20  〕   号
	签发人

（签名）
	


填表说明：

1． 本表为简化申报手续而制定，属上报请示文件性质，出访单位和县（市区）政府或市主管部门均应编制文号。

2． 本表基本内容需全部打字填写。

3． 表内各栏目需详细、如实填写，内容简明扼要，如篇幅不够，可另附纸说明。

4． 报市政府与省外办审批的团组均用此表，其中报市政府审批的团组，一式一份，有关附件应随本表装订后一并报送；报省外办审批的团组，须一式四份，有关附件亦一式四份。

5． 有关填写具体事宜，可与市审批办证服务中心外事审批窗口联系，联系电话：82512219。

6．从2007年5月15日开始，出访人员名单一表中新增了“上次出访时间”一栏，公务员和事业单位人员必须如实填写。

7．人员性质一栏填写公务员/（事业单位）参照公务员/（事业单位）非参照公务员/国有企业/非国有企业。

⒏ 届内出访时间、国家（地区）”这一栏，若本届内没有出访的，请填上

次出访情况。

出访目的及具体任务

近年来，平湖市紧紧围绕建设开放型经济强市目标，深入实施招商引资“一号工程”，开放型经济呈现了较好的发展态势。此次应ХХХ、ХХХ的邀请，平湖市决定由ХХХ带队一行Х人赴ХХХ进行经贸考察，深化合作，加强双方的经济贸易往来。此行的主要任务为：
1、与ХХХ公司就ХХХ项目进行洽谈。…………（要洽谈项目的具体情况，须注明投资额、生产什么产品等）。
2、与ХХХ公司就ХХХ项目进行洽谈。…………

3、与ХХХ公司就ХХХ项目进行洽谈。…………

…………。
（以下为每个人的出访任务）

ХХХ作为分管ХХХ工作的市领导，将全面负责此行对外经贸、友好合作洽谈，拜访已在平投资的企业。
ХХХ作为ХХХ的主要领导，负责整个行程中方面的洽谈工作，负责该项目联络协调工作。
ХХХ作为平湖市ХХХ成员，并在平湖市开展的“下企业、送政策、解难题、促发展”专项活动中，挂钩联系公司等企业，多次帮助企业协调解决了一些发展中的问题，应企业的要求一直参与了接待、洽谈过程，此行应企业的邀请负责企业洽谈中联络、沟通。
ХХХ作为随行翻译，ХХХ系英语专业本科毕业，英语专业八级，能胜任随团翻译任务。翻译联系方式：ХХХ。
出  访  行  程

	日   期
	活 动 内 容
	对方公务接待联系人及联系方式

	Х月Х日

星期Х
	上午
	启程航班号及起止时间：
	

	
	下午
	
	

	Х月Х日

星期Х
	上午
	
	

	
	下午
	
	

	Х月Х日

星期Х
	上午
	
	

	
	下午
	
	

	Х月Х日

星期Х
	上午
	
	

	
	下午
	
	

	Х月Х日

星期Х
	上午
	
	

	
	下午
	
	

	Х月Х日

星期Х
	上午
	
	

	
	下午
	
	

	Х月Х日

星期Х
	上午
	
	

	
	下午
	
	

	Х月Х日

星期Х
	上午
	
	

	
	下午
	
	

	Х月Х日

星期Х
	上午
	
	

	
	下午
	
	

	Х月Х日

星期Х
	上午
	
	

	
	下午
	
	

	Х月Х日

星期Х
	上午
	
	

	
	下午
	
	

	Х月Х日

星期Х
	上午
	回程航班号及起止时间：
	

	
	下午
	
	


  注：组团单位盖章。
邀请函样本（每个国家的签证要求不同，邀请函的内容也有所不同，本样本仅供参考）
*先生。

      非常感谢您对我方在平湖项目的帮助。我们在平湖的投资自伊始以来得到了贵方诸多的帮助。我们期待着您对我方的访问可以更加深化我们之间的合作。我们非常欢迎你们来我方进行拜访，就我们项目进行交流探讨。我们非常欢迎以下贵宾作为成员来******进行访问：

1、 ***先生，男，工作单位及职务。身份证号码：***。出生年月：年月日。

2、 ***先生，男，工作单位及职务。身份证号码：***。出生年月：年月日。

3、 ***先生，男，工作单位及职务。身份证号码：***。出生年月：年月日。

4、 ***先生，男，工作单位及职务。身份证号码：***。出生年月：年月日。

5、 ***先生，男，工作单位及职务。身份证号码：***。出生年月：年月日。

6、 ***先生，男，工作单位及职务。身份证号码：***。出生年月：年月日。

       我们将为此次行程提供一个简单的行程表，并期望你们能够在***年*月到*月期间进行为期*天访问。此行的费用将由你方负责。

***天行程可以为：

*月*日：抵达

*月*日：
*月*日： 

*月*日：离开。

我们期待着与你们在***进行会面。

问好
******

***公司***职务
******大街******号

电话：******  传真：******  网址：******
                                               ***公司

                                                ***大道***号

