
文号：                                签发人：

关于XXX赴XXXX国执行XXXX访问任务的请示（模板）
市委/市政府：

首段简要说明出访目的、基本情况。如：为充分发挥XXXXX职能，全面贯彻落实XXXXX精神，加快推进XXXXX工作，着力打造XXXXX，根据我单位2018年出访计划（据实说明，如无计划需明确如何调整），并应XXX（注明各往访国邀请单位）邀请，我单位拟由XXX等X人，于XXXX年X月X日（出访时间尽量具体，不能跨月）赴上述国家进行为期X天的交流访问。现将有关情况汇报请示如下：

出访背景

分别介绍各邀请单位基本情况及与本部门交流合作背景
出访任务

分点列出此次出访拟完成的任务及预期达到的成果

（一）主动对接……就……进行洽谈协商，推动……

（二）
出访人员

    姓名     单位及职务
出访路线

    根据实际行程注明国内出、入境城市及往访各国城市，如系转机或中转，需标注。如：北京—莫斯科（中转）—乌法—莫斯科（中转）—东京（中转）—高松—冈山（中转）—上海
出访费用

明确费用来源。如：由派员单位负担或从XXXXX专项经费中列支。

六、其他需要请示或说明的事项（各单位根据实际需要上报）
                        单位名称

                     XXXX年X月X日

备注：正文标题为二号方正小标宋简体；一级标题为三号黑体；二级标题为三号楷体加粗；其他正文部分为三号仿宋。
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