附件：

因公出国（境）团组出访报告撰写要求
一、撰写格式
（一）标题：关于天津工业大学××（团长姓名）等出访××（国家或地区）的报告
  （二）报送抬头：市外办


  （三）出访报告最后附出访团组人员名单
  （四）字体要求：
   1、标题：二号黑体字体
    2、正文：四号仿宋字体 
二、报告内容
 （一）出访基本情况：包括外方邀请单位名称及具体邀请人、出访成员信息、团组出入境时间、出访日程及访问内容等
（二）出访任务执行情况
（三）团组成员所持证照是否已按时上交
 （四）有无违反外事纪律现象
（五）出访经费来源及使用情况，有无超标准、超范围开支、外方负担部分经费、境外有收入等情况
（六）后期工作设想：返校后需要跟踪落实执行事项及工作计划
三、照片要求
提供出访期间重要活动的数码照片至少3张，所拍内容要有业务关联性、图像清晰。 
4、 时限要求

出访报告须于完成出访任务后15个工作日内经团长及部门主要负责人签字后向国际交流与合作处报送。
五、报告用途
（一）出访报告将作为审查因公出国（境）团组出访任务执行情况的重要依据，和因公出国（境）证照一起留档备查；
（二）出访报告将根据规定要求报上级主管部门。


