市批团
一、组团单位填写《山东省因公出国、赴港澳任务呈报表》1份，主管单位盖章（双面打印）。

二、随团单位填写《山东省因公随团出访任务呈报表》1份，主管单位盖章。

三、发自邀请方本土的邀请函复印件和译文各1份（译文要完整准确）。
四、在外日程安排1份（具体到*月*日）。

五、身份证复印件1份（所有人员粘贴到一张纸上）。

六、组织机构代码证复印件1份。

七、副县级以上人员请假报告表原件。

八、《因公出国（境）团组保证书》原件2份。

九、《因公出国(境)团组使用中介机构情况表》1份。
十、《党政干部因公出国（境）经费审核意见表》1份。
注：1.初次出访人员须提供户口簿原件。

2.其中一、二、九、十所需表格通过淄博市外事信息网
http://www.zbfao.gov.cn下载填写并打印，《因公出国
（境）团组保证书》在外办领取。

3.个别团组需要附加的材料：中央、省驻淄单位人员须上级批文；外地人员须提供聘书、劳动合同;确有必要的计划外团组须提供具体说明。

4.以上材料统一使用A4纸。

省批团

一、组团单位填写《山东省因公出国、赴港澳任务呈报表》2份，1份主管单位盖章，1份不盖章（双面打印）。

二、随团单位填写《山东省因公随团出访任务呈报表》1份，主管单位盖章。

三、发自邀请方本土的邀请函复印件和译文各1份（译文要完整准确）。

四、在外日程安排1份（具体到*月*日）。

五、身份证复印件1份（所有人员粘贴到一张纸上）。

六、组织机构代码证复印件1份。

七、副县级以上人员请假报告表原件。

八、《因公出国（境）团组保证书》原件2份。

九、《因公出国(境)团组使用中介机构情况表》1份。
十、《党政干部因公出国（境）经费审核意见表》1份。
注：1.初次出访人员须提供户口簿原件。

2.其中一、二、九、十所需表格通过淄博市外事信息网http://www.zbfao.gov.cn下载填写并打印，《因公出国（境）团组保证书》在外办领取。

3.个别团组需要附加的材料：中央、省驻淄单位人员须上级批文；外地人员须提供聘书、劳动合同;确有必要的计划外团组须提供具体说明。

4.以上材料统一使用A4纸。

随省团

一、随团单位填写《山东省因公随团出访任务呈报表》2份（一份主管部门盖章，一份不盖章）。

二、组团通知原件（后附所有参团人员名单）。

三、身份证复印件1份。

四、组织机构代码证复印件1份。

五、副县级以上人员请假报告表原件。

六、《因公出国（境）团组保证书》原件2份。

七、《党政干部因公出国（境）经费审核意见表》1份。
注：1.初次出访人员须提供户口簿原件1份。
2.其中一、七所需表格通过淄博市外事信息网
http://www.zbfao.gov.cn下载填写并打印，《因公出国（境）团
组保证书》在外办领取。

3.培训人员提供《山东省出国（境）培训人员审核表》，外办留存

1份原件。

    4.以上材料统一使用A4纸。

双跨团

一、随团单位填写《山东省因公随团出访任务呈报表》2份（一份主管部门盖章，一份不盖章）。

二、征求意见函原件。

三、在外日程安排表复印件1份。

四、出访费用明细表复印件1份。

五、任务通知书原件。

六、任务批件复印件1份。

七、身份证复印件1份。

八、组织机构代码证复印件1份。

九、副县级以上人员请假报告表原件。

十、《因公出国（境）团组保证书》原件2份。

十一、《党政干部因公出国（境）经费审核意见表》1份。

注：1.初次出访人员须提供户口簿原件。

2.其中一、十一所需表格通过淄博市外事信息网

http://www.zbfao.gov.cn下载填写并打印，《因公出国（境）

团组保证书》在外办领取。

3.参展团组须提供国家贸促会批复；培训团组须提供国家外国专家局出国（境）培训审核件。

4．以上材料统一使用A4纸。

