×××红头文件
××〔202×〕××号                            签发人：×××

关于×××等×人赴××
执行××任务的请示

省政府（厅级）：/省港澳办（县处级及以下）：
    （结合本单位、本部门或本地区年度中心工作和重点任务，简要描述出访背景。）
应×××（境外邀请单位名称，不得用外文或缩写字母）的邀请，我厅（市/司）×××（职务及姓名）等×人拟于×年×月×日赴香港/澳门执行××任务。
一、出访××的主要情况：
1.出访××的任务来源
......（企业申报其分公司出访人员，需阐明该企业与分公司的具体关系）
2. 出访××的必要性
......
3. 出访××的任务（要和日程表一致）
  ......
4. 出访××的预期目标和效果
......
二、团组成员的职务和具体任务分工情况
×××分管或从事××工作（单位中任职情况），此次出访具体负责××工作（出访团组中具体负责的出访任务）。
×××分管或从事××工作，此次出访具体负责××工作 (按照人员名单顺序逐一表述)。
该团组一行×人，在外停留时间×天，在港执行公务期间，不会进行任何私人探亲活动。×××等×人出访费用（一定严格遵照邀请函的费用安排）由×××承担。该团严格遵守中央八项规定及其实施细则精神。（该团已列入我市201×年度出访计划）。该团组出访情况已按规定在组团单位（派员单位）（自组团组只需写派员单位，双跨团组写组团单位和派员单位）内部进行公示并无异议。
（厅级团组还需说明任现职期间上次的出境/出国情况，如无出访记录，则需写这样一句话：×××此次出访系任现职以来首次因公赴港澳（出国）执行任务。）
妥否，请予审批。


附件：1.人员名单（盖章）
2.因公临时赴港澳人员备案表
3.邀请函
4.日程安排
5.费用预算
6.(企业)营业执照副本及企业人员身份证（正反面复印件）
7.承诺函

联系人：×××     电话：×××

（单位盖章）
×年×月×日
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