
关于附件材料填写的详细说明

根据上级要求，附件材料的各个部分，尤其是代表团名单、申请表、备案表填写的信息要一致，特别注意职务和出生日期信息要一致。申请人签名用正楷，不能用繁体签名。

1、 代表团名单

1. 人员基本信息应包括：编号、姓名、性别、年龄、工作单位及职务，工作单位应具体到部门，职务应申报最高行政职务。          

2. 出访人员实际身份如与出访身份不一致，实际身份及出访身份应同时上报；职务应该明确具体，例如不能写“科长”应该写“礼宾科科长”。

例：
	编号
	姓名
	性别
	年龄
	工作单位及职务
	出访身份

	1
	张三
	男
	50
	XX市市委副书记
	XX市副市长

	2
	李四
	男
	48
	XX市 XX局局长
	XX市 XX局局长


3. 名单中，团长应排在首位。

2、 日程安排

1. 必须说明具体日期，不能说第一天，第二天，日程必须分上、下午活动情况；                

2. 日程安排应表明城市转换、突出公务安排；

3. 公务安排应具体饱满，不应有“相关”“ XX等含糊内容；不得出现“参观”和“考察”表述；

4. 公务活动应占总日程的的三分之二以上；   

5. 整体日程应包含抵离境当天，因此确保最后一天要抵达国内，第一天明确国内出发城市，最后一天明确国内抵达城市，附航班信息；

6. 日程不能跨越国外重大节日，如圣诞节或新年；

7. 日程应为确定版本，不得标注有类似可能修改的字样。

3、 邀请函及中文翻译

1. 使用邀请单位的抬头纸，并标注邀请单位的名称、地址、电话、传真等基本信息；

2. 内容包括别邀请人名单、出访时间、人数、天数、公务概要、费用承担情况等；

3. 负责人签字，并注明签字人的身份和职务；

4. 中文翻译件内容要全面，并且要与外文原件完全相符；

5. 邀请函应在有效期内；

6. 职级对等、业务相关；

7. 不得应外国驻华机构邀请；

8. 不得应中资企业邀请出访（处理公司内部业务例外）；

9. 时间与日程相符，一个出访国家要有一个来自该国本土的邀请函。

4、 因公出国（赴港澳）申请表

1. 出生日期以身份证为准，出生地以本人户口信息页为准；

2. 户口簿本人信息页复印件贴该表背面；
3. 主管单位应为一级单位，即享有可以直接报文的市直、院校和企业单位；
4. 出访国家按实际出访顺序填写。
5、 市直行政事业单位因公出国（境）情况审核表

同级财政部门对本单位出访专项经费审核的批复意见。

6、 因公临时出国（赴港澳）备案表                

1. 不得修改相关表格页面、格式和字体，单元格内容较多时，可以缩小字号；

2. 申请参团人员工作单位及职务要具体写到部门，具体职务职称，不可以只写单位名称；

3. 申请参团人员本人和家庭成员的政治面貌都需要填写，没有政治面貌请写“群众”；

4. 家庭主要成员的工作单位可以只写单位名称；居住地需要写；是否取得外国国籍和永居请按实际情况写“是”或“否”，不可不写；

5. 组团单位、出国任务、所赴国家按照组团单位通知来填写；

6. 出国任务审批单位按实际审批单位填写；

7. 最近一次因公出国的情况请如实填写，没有请写“无”，不可留空；

8. 省管干部由省委组织部备案，市管干部由市委组织部备案；

9. 一把手出访要上级主管部门或对应组织人事部门签字盖章；

10. 党组党委章，无党组的要上级主管部门党组章。
11. 备案表一定要注明出访时间（到月即可），和停留天数，出访时间写在“出国任务、所赴国家（地区）及停留时间”栏内；如果是多次往返，需要在备案表上“出国任务、所赴国家（地区）及停留时间”栏注明是多次往返

7、 出国（境）任务征求意见表(或审查意见表）

根据出访人员级别选择相应的表格填写。

市属县级干部需分管市领导签字。县市区科级及以上干部需县市区主要领导签字。

8、 因公临时出国（境）任务和预算审批意见表

该表上半部分盖人员派出单位组织人事部门公章，下半部分盖人员派出单位财务专用章，且需注意内容与经费预算表一致。

9、 出访告知事项书     

由团长本人签字。   

