×××××××××（组团单位全称）文件
××××〔  〕××号                           签发人：×××

××××××××××（组团单位）
关于××（职务、姓名）等×人赴××（国家或地区）进行×××（出访目的）的请示

中共成都市委外事工作领导小组：
应×××（邀请方名称+邀请人职务+邀请人姓名）的邀请，我单位拟派×××（职务、姓名）等×人（人数），于××年×月×日—×月×日赴×××（国家或地区）进行×××（出访目的）。
一、出访任务

（一）××（国家或地区）

1.拜访×××（机构名称）×××（姓名、职务）洽谈（或调研、推动等）×××（项目或机构名称等）。
（例：拜会×××经济与发展司司长×××，商讨“×××活动”相关筹备工作。）
背景：拟拜访机构的优势、拟洽谈项目的前期进展情况等。
（例：背景：由×××总领馆联合×××市政府共同举办的“×××活动”将于今年6月在×××举行。）

2.拜访×××（机构名称）×××（姓名、职务）洽谈（或调研等）×××（项目或机构名称等）。
（例：拜会友城×××市市长×××，巩固和发展两市传统友谊，商谈两市未来互动交流合作项目。）

背景：拟拜访机构的优势、拟洽谈项目的前期进展情况等。
（例：背景：×××年×月，×××市与×××市正式缔结友好城市关系。在此框架下，两市开展了一系列友好互访和商务交流。并于×××年×月共同举办了“×××活动”。）

（二）××（国家或地区）
1.要求同上。
二、出访时间、路线和费用
代表团拟于××年×月×日—×月×日出访，在外停留×天。其中，××国家（或地区）×天，××国家（或地区）×天。出访路线：成都—××(出境城市名称)—××（转机不出机场）—××（公务所在城市）……—××（入境城市名称）—成都。（例：成都—法兰克福<转机不出机场>—巴黎—巴塞罗那—阿姆斯特丹<转机不出机场>-成都）出访费用：由××负担（注明由外方或上级机关负担，还是由派员单位在年度安排的预算经费中列支）。
三、出访人员名单
	姓名
	性别
	所在单位及职务
	出生年月

	××
	××
	××
	××

	……
	
	
	


以上人员均不是法轮功练习者。本次出访邀请函真实有效。出访团组信息已于×年×月×日至×年×月×日（共5个工作日）在×××（单位）公示栏（或局域网）公示，公示后无异议。
特此请示。
                           ××××（行文单位署名）
××年×月×日

                              注：加盖公章
（联系人：×××，联系电话：××××）
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