因公出国本市组团出访审批所需材料明细

	序号
	材料名称
	份数
	要求

	1
	山东省因公出国、赴港澳任务呈报表
	1
	原件；组团单位的主要负责人签署、盖组团单位公章；

请参照组团呈报表模板填写。

	2
	外方邀请函复印件及中文译文
	1
	由到访国本土发出、复印件要清晰；

中文译文要完整、准确。

	3
	在外日程安排
	1
	需详细填写每日公务、活动路线等；

请参照日程安排模板填写。

	4
	因公临时出国（境）任务和预算审批意见表
	1
	原件、盖章。

	5
	团组人员身份证复印件、户口簿个人页复印件及电子版
	1
	需提供身份证国徽面、人像面、户口簿个人页的电子版（JPG格式）

	6
	团组出访必要性说明
	1
	原件；需组团单位盖章。

	7
	有关批文、证明材料
	①如无随团翻译，需要提供团组无翻译说明；
②如遇周末开展公务，需提供周末开展公务活动说明；

③培训团组需提供相关批文；

④上级部门通知、批复等材料。

	备注
	邀请函的具体要求：必须由往访国家的邀请人用官方语言从本土国发出，双方在业

务上应有直接联系，邀请函签发机构应为此次出访重点对接单位之一，不相关单位

发出的邀请无效，邀请的事由、时间、邀请人姓名、职务，邀请单位的详细地址、

电话、传真，费用由谁来负担等内容必须在邀请函中明确。

咨询电话：8288855     
电子邮箱：ygcgglk@lc.shandong.cn


山东省因公出国、赴港澳任务呈报表

××出呈字〔20  〕   号                             签发人：×××
	组团单位

（全  称）
	
	组团单位

机构代码
	

	团    组

负 责 人
	
	团组人数
	
	出访日期
	   年   月   日 

	出 访 地
	
	经停地
	
	停留时间   天

	邀请单位(中外文)


	

	费用来源

开支项目
	

	出

访

事

由
	    应***、***邀请，***单位拟派***（姓名）等*人于2023年*月*日至*月*日访问***国家，此次出访的主要任务是：
一、访问xx国（地区）主要任务
拜访***（机构/公司名称），与***（具体人员姓名、职务，例如：CEO麦克先生）就******方面的合作内容、以期达到的效果、下一步合作计划等。***************************************************
*******************（简单介绍合作背景）。

..........
..........
二、访问XX国（地区）主要任务（同上）

1.  ..........

2.  ..........

3.  ..........
周末公务活动已和外方沟通。已按规定进行公示，无异议。

       (单位公章)       

2024年8月12日


	出

访

事

由
	


团  组  人  员  名  单

	序号
	姓 名
	性别
	身 份 证 号 码
	工 作 单 位 及 职 务
	组织机构代码

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	


附件：1.邀请函复印件、翻译件。

2.团组出访日程安排。

3.团组人员身份证复印件。

4.《党政干部因公出国（境）经费审核意见表》。

5.有关批文、证明及说明材料。

日程安排

X月X日（星期X）  X市——X国X市

上午：XX:XX——XX:XX（抵离时间）乘XX航班由XX前往XX

下午：XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

X月X日（星期X）  X国X市

上午：XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

下午：XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

X月X日（星期X）  X国X市——X国X市 例：（美国纽约飞往加拿大温哥华，XXX航班XX:XX——XX:XX）/（德国柏林乘车前往汉堡，车程X小时）
上午：XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

下午：XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

X月X日（星期X）  X国X市

上午：XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

下午：XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

X月X日（星期X）  X国X市——X市

XX:XX——XX:XX（抵离时间）乘XX（航班号）由XX返回XX

因公临时出国（境）任务和预算审批意见表

	单位名称
	
	姓  名
	
	职  务
	

	团组名称
	

	组团单位
	
	团长（级别）
	
	团组人数
	

	出访国别（地区）（含经停）
	
	出访时间（天数）
	

	审核内容
	是否列入出国计划：

	
	时间和国别（地区）是否符合规定：

	
	路线是否符合规定：

	
	团组人数是否符合规定：

	
	是否列入年度预算：

	
	合计（万元，组团单位填团员费用合计）
	国际旅费
	住宿费
	伙食费
	公杂费
	其他费用

	
	
	
	
	
	
	

	
	须事先报批的支出事项：

	
	其他事项：

	审核意见
	单位外事

部门意见
	
	单位财务部门意见
	
	单位

意见
	


备注：

1.各因公出国参团单位应向组团单位出具此表。

2.因公出国组团单位向外事审批部门报送出国任务申请时汇总费用情况并提交此表。
因公出国团组保证书

    为加强因公出国团组管理，我将认真履行团长职责，对

                     团做如下保证。

    1．团组申办材料真实有效。

    2．遵守外事纪律，不擅自延长在外停留时间、不擅自变更出访路线、不参加与出访任务无关的活动。团组成员因私事临时外出，严格实行请销假制度。

3．注意信息安全，保守秘密，不擅带涉密载体出国，妥善保管内部资料。

4．严格遵守中央八项规定，遵守国家在涉外活动中关于礼品的规定。

    5．增强应急应变意识，遇有重大事项及时和我驻外使领馆联系。

    6．安排专人妥善保管护照，注意防盗、防抢。

    7．回国后七日之内将代表团所有成员护照交回护照保管单位。

    8．委托           为护照收缴人。

团长签字：                  

单位盖章：

                                     年   月   日    


