（处级及以下人员自组团组出访请示范本）                

内蒙古自治区××××厅（局）文件

文  号                                 签发人：×××
内蒙古自治区××××厅（局）关于×××同志

率团访问俄罗斯、蒙古国的请示

自治区人民政府：

应俄罗斯××××（单位）和蒙古国××××（单位）的邀请，经研究，拟派我厅（局）×××处处长×××同志率团一行6人，于×月×日赴俄罗斯、蒙古国执行××××任务。
一、出访的目的和任务

详述出访的背景、目的和必要性（内容要详实，目的任务要明确具体，避免出现考察、调研等字眼。主要任务要与日程内容相符。如：此访的主要任务：一是……；二是……；三是……；四是……；五是实访……。）

二、出访时间和费用

代表团拟于××××年×月×日出访，境外停留8天（含离抵境时间；俄罗斯5天，蒙古国3天）。

此访已列入我厅××××年度因公出访计划，出访费用由我厅（局）承担，并列入专项经费预算。该团组已按规定进行了公示，无异议。此访邀请函真实有效。

妥否，请审批。
附件：
1．出访人员名单（红头便笺需加盖公章）

    2．访问日程（红头便笺需加盖公章）
    3．邀请函及译文
4．《因公临时出国任务和预算审批意见表》（出访任务审核意见需加盖单位公章，预算财务审核意见需加盖财务章）
5．出访费用预算明细（需出红头便笺并加盖财务章）
6．身份证复印件
7．《因公临时出国人员备案表》或《因公临时赴港澳人员备案表》

自治区××××厅（局）（公章）
                           ××××年×月×日
（联系人：×××  联系电话：×××）
