临沂市因公出国、赴港澳任务呈报表

团组名称                                         
呈报单位                                         

填报时间                                               

《临沂市因公出国、赴港澳任务呈报表》填表说明

1．“组团单位”是指出访团组的组织单位。“领队人员”通常由组团单位职务较高的人员担任，排列于团组人员名单的第一位。

2．“组织机构代码”是各单位的法定标识，请按规定准确填写。并提供团组单位及各参团人员单位的组织机构代码证原件（审验后退回）与复印件。

3．“出访时间”是指团组的预定派出时间。申报时要周密计划，给审批和办理护照、签证预留出足够的时间。

4．“出访地”、“途经地”应填写到具体城市，并分别注明每地的停留时间。如××国××市（3天）。“停留时间”填写所在出访地或途经地总的停留时间。

5．“邀请单位”应与邀请函一致，分别填写中、外文全称。

6．“费用来源和开支预算”是指出访所需费用由谁负担、计划开支标准（含住返国际旅费、食宿费、公杂费、个人零用费、城市间交通费等）××元/人。

7．“出访事由”应既简明扼要又具体明确地填写出访的任务和目的，一般出访事由要有具体的时间、地点、访问对象和公务内容。

8．“出访日程安排”临时出访要逐日填写，外派常驻和出访时间在一个月以上或工作内容重复的，可按工作内容分段填写。

9．“出访人员名单”中的“工作单位及职务”一栏应按组织人事部门的任命和档案记录填写。除企事业单位的专职技术人员填写专业技术职务外，其他人员应一律填写行政职务。现任职务不宜对外公开的，可在本栏加括号注明出访时所使用的对外身份。

10.如果团组成员是某单位的聘用人员，请一并附上聘书和复印件；外省人员还应附户口本复印件。

11.此表要求使用蓝黑墨水或碳素墨水的钢笔正楷书写，字迹清楚，书写无误。如有删减、涂改，由主管单位在删改处加盖公章予以确认。
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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、户口本、单位组织机构代码证复印件

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

