模板12
关于黄石市XX局局长XX率团出访泰国、马来西亚情况的报告

代表团名称：黄石市XX局代表团
团长签名：（手写签名）
组团单位：黄石市XX局（盖章）
联系人：刘某        电话：0714-1234567

文号
关于黄石市XX局局长张三率团出访泰国、马来西亚情况的报告

（20XX年X月）

为……,根据……,由市XX局组团，以市XX局党组成员、局长张三同志为团长的团组一行2人于20XX年X月XX日-XX日参加了......并出访泰国和马来西亚，现将出访具体情况报告如下：

一、出访基本情况

（一）出访人员的基本信息。

（二）活动的主要内容。
1.出访泰国活动内容：

2.出访马来西亚活动内容：

二、出访主要成果

三、下步工作打算或建议
四、相关图片资料

五、附件

1.因公临时出国（境）团组执行中央八项规定及其实施细则精神报告表。

2.出访期间实际日程安排。
                            黄石市XX局（盖章）
                                  20XX年X月XX

出访报告填写要点：
一、出访报告以正式文件报送，有红头、文号，需盖章，需有团长亲笔签名。

二、标题:关于XXX（组团单位及团长姓名）率团出访XXX（国别或地区）情况的报告。
三、正文

1.出访基本情况：包括本次出访目的，外方邀请方、出访时间及出访任务执行具体情况等（包括会见、拜访、调研交流、座谈讨论、共同商议等内容）。要对照出访任务和报批行程安排撰写，相互印证，可按国别或专项任务分类报告。对确因自然灾害、国际航班、外方原因等因素导致无法完成个别既定任务，也要如实说明。文字表述切忌出现“某某指出、某某表示、某某认为”等新闻通讯式的表达方式，避免套话、空话，以及大篇幅罗列关于交流合作单位的背景材料等。
2.出访主要成果：包括在访问交流过程中，双方就相关拟合作议题、事项或项目等达成的合作共识和意向、签署的合作协议和合作项目，实地调研或深入交流获得的启示或体会。出访成果要客观真实，数据要准确无误。
3.下步工作打算或建议：应占篇幅三分之二及以上。包括出访后续需跟踪督办的事项，落实出访成果的具体措施及下阶段深化合作的计划安排。要站位国家总体外交大局，结合本地本领域经济社会高质量发展的实际，谋划提出今后较长一个时期深化对外交流合作的工作设想和中长期目标等。
四、附件

出访团组应及时填报《因公临时出国(境)团组执行中央八项规定及其实施细则精神报告表》及出访期间实际日程安排，均需团组全体成员签字。其中，《因公临时出国(境)团组执行中央八项规定及其实施细则精神报告表》需加盖组团单位公章。

五、因公临时出国（境）出访日志
出访期间，厅级及厅级以下党政机关团组、企事业单位厅级团组（高校学术交流团组除外）应按要求逐日填写《出访日志》。

